ZARZADZENIE Nr 1743/1'7
PREZYDENTA MIASTA GDANSKA
z dnia 22 wrzesnia 2017 r.

w sprawie ocen okresowych pracownikbw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska

Na podstawie art. 7 pkt 1 i 3, art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, zm. z 2017 r. poz. 60), w
zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, zm. z 2017 r. poz. 730, poz. 935) oraz art. 31 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, zm. z 2017
r. poz. 60, poz. 962, poz. 2138, poz. 2255) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gdansku na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska, okreslone w Regulaminie stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie dyrektorow wydziatow/biur do zapoznania wszystkich podlegtych
pracownikéw z trescig regulaminu i jego przestrzegania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1384/15 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 21 wrzesnia
2015 roku w sprawie ocen okresowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Gdanska oraz Zarzgdzenie Nr 1488/16 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 27
wrzesnia 2016 roku zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ocen okresowych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Gdanska
/- Pawet Adamowicz



§ 3.

Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1743/17
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 22 wrzesnia 2017 roku

REGULAMIN
OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
| KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W GDANSKU ORAZ NA STANOWISKACH
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MIASTA
GDANSKA

Regulamin ocen okresowych okresla: sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy,
za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzgdzana
ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Gdanska.

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

Celem ocen okresowych jest prowadzenie optymalnej polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi, w szczegdlnosci doskonalenie rozwoju zawodowego i ksztattowanie postaw
pracownikdéw oraz zwiekszenie poziomu ich motywacji i zaangazowania w realizacje
obowigzkow stuzbowych.

Ocena jest jednym z czynnikbw rozpatrywanym podczas podejmowania decyzji
w sprawie wynagradzania, przyznawania nagréd, awansowania oraz podnoszenia
kwalifikacji i doskonalenia kompetencji pracownikow.

Ocenie podlegajg pracownicy samorzgdowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska.
Ocenie nie podlegaja:

1) Zastepcy Prezydenta Miasta i Skarbnik Miasta,

2) asystencii doradcy,

3) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia,

4) pracownicy nowo zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas okreslony

nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
5) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
6) pracownicy zatrudnieni na zastepstwo.

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej Oceniajgcym, w stosunku

do pracownikéw zatrudnionych na podporzadkowanych mu stanowiskach pracy,
zwanych dalej Ocenianymi.



2.

10.

Oceniajacy jest zobowigzany do wypetnienia arkusza oceny, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz do przeprowadzenia rozmowy
oceniajgcej z Ocenianym.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, w miesigcu pazdzierniku.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest za okres od 1 pazdziernika
poprzedniego roku do 30 wrze$nia w roku, w ktérym dokonywana jest ocena.
Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 30 pazdziernika.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

Nowy termin oceny wyznacza Oceniajgcy, hiezwiocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego. Ocena nie moze by¢ sporzgdzona pdzniej niz w ciggu jednego miesigca
od powrotu Ocenianego do pracy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Oceniajgcego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny we wskazanym terminie, oceny dokonuje osoba wskazana
jako zastepujgca.

W szczegodlnych przypadkach, np. wakatu na stanowisku bezposredniego
przetozonego, okresowej oceny dokonuje przetozony na wyzszym szczeblu w hierarchii
stuzbowe;j.

Za przestrzeganie termindw dokonywania ocen pracownikdéw odpowiadajg Oceniajgcy.

Ocena pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych dokonywana jest na podstawie kryteriéw obowigzkowych, wspolnych dla
wszystkich pracownikéw podlegajacych ocenie oraz na podstawie wybranych kryteriow
istotnych na danym stanowisku, wskazanych przez kadre kierowniczg poszczegdélnych
wydziatow Urzedu.

Wykaz i szczegolowy opis kryteriow obowigzkowych, wspdlnych dla wszystkich
pracownikéw podlegajgcych ocenie, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Wykaz kryteriéw istotnych na danym stanowisku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
Oceniajgcy zobowigzani sg do niezwlocznego przekazania wszystkim podlegtym
Ocenianym szczegotowych opiséw wybranych kryteriow istotnych na danym
stanowisku.
Skala ocen przedstawia sie nastepujgco:

1) ocena wyrdzniajaca,

2) ocena bardzo dobra,

3) ocena zadowalajgca,

4) ocena dostateczna,

5) ocena negatywna.
W arkuszu oceny Oceniajgcy wskazuje szczegdlne osiggniecia lub szczegdlne
zaniedbania pracownika w okresie objetym ocena.
Oceniajacy jest zobowigzany do ustalenia zalecen dla Ocenianego na kolejny okres
objety oceng. Realizacja zalecen powinna zosta¢ zweryfikowana podczas kolejnej
oceny okresowe.
W ramach sporzadzania oceny okresowej Oceniajgcy moze zarekomendowac
wyrdzniajgcego sie pracownika do rezerwy kadrowej.
Rekomendacji dokonuje sie na formularzu ,rekomendacja pracownika do rezerwy
kadrowej”, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Oceniajgcy moze zarekomendowaé Ocenianego do sciezki rozwoju menedzerskiej,
eksperckiej lub obu.



§ 6.

1.

2.

§ 8.

§0.

Oceniajgcy wyznacza termin rozmowy oceniajgcej, informujgc o nim Ocenianego
nie pozniej niz dwa dni przed rozmowa.
Podczas rozmowy oceniajgcej, Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie jego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie oraz trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji
zadan,

2) podsumowuje okres objety oceng, wskazujgc przy tym osiggniecia i
zaniedbania Ocenianego oraz jego mocne i stabe strony,

3) weryfikuje realizacje przez Ocenianego zalecen z poprzedniej oceny okresowej,

4) okresla stopieh spetnienia przez Ocenianego ustalonych kryteribw oceny,

5) omawia z Ocenianym jego dalszy rozwdj zawodowy.

Zaleca sie, aby rozmowa oceniajgca nastgpita niezwtocznie po sporzadzeniu oceny
na pismie.

Ocena jest sporzgadzana w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez
Oceniajacego.

Oceniany po zapoznaniu sie z oceng jest zobowigzany do jej podpisania. W przypadku
odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajgcy sporzadza na arkuszu
oceny notatke stuzbowg o zapoznaniu Ocenianego z ocena.

Oceniajgcy niezwiocznie dorecza jeden egzemplarz arkusza oceny Ocenianemu,
jednoczesnie pouczajgc Ocenianego o przystugujagcym mu prawie do ztozenia
odwotania od wystawionej oceny okresowej.

Drugi egzemplarz arkusza oceny jest niezwtocznie dostarczany do kierownika
jednostki.

Prezydent Miasta Gdanska jako kierownik Urzedu Miejskiego w Gdansku upowaznia
Sekretarza Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta do przyjmowania
i podpisywania arkuszy ocen okresowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w nadzorowanych wydziatach/biurach.

Niezwtocznie po podpisaniu przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione
okreslone w § 7 ust. 5, arkusze oceny pracownikéw samorzgdowych sg odbierane
przez Oceniajgcego i doreczane do Referatu Rozwoju Pracownikéw.

Po zebraniu wszystkich arkuszy ocen pracownikdw samorzadowych podlegajgcych
ocenie, sg one przekazywane do Referatu Kadr.

Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje prawo do zlozenia odwotania
do Prezydenta Miasta Gdanska w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. Jezeli
koniec terminu ztozenia odwofania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
to termin uptywa dnia nastepnego.

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

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

Oceniany powinien ztozy¢ odwotanie w sekretariacie Prezydenta Miasta Gdanska.
Pracownik sekretariatu przyjmujgcy odwotanie jest zobowigzany do niezwlocznego
dostarczenia kopii odwotania do Oceniajgcego oraz do sekretariatu Wydziatu Kadr
i Organizacji. Kopie powinny zosta¢ przekazane w zamknietych kopertach z



§ 10.

§11.

dopiskiem ,odwotanie od oceny z dnia...”.

Oceniajacy, niezwitocznie po otrzymaniu kopii odwotania, odnosi sie na pismie
do przedstawionych uwag.

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia, po zapoznaniu
sie ze stanowiskiem Ocenianego i Oceniajgcego.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje powiadomiony na pismie.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo Oceniajgcy dokonuje
oceny po raz drugi, nie pozniej niz w ciggu miesigca od dnia doreczenia odpowiedzi
na odwotanie, z zastrzezeniem 8 10 ust. 1.

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

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego oceny negatywnej,
Oceniajagcy zobowigzany jest ponownie oceni¢ podlegtego pracownika nie wczesniej,
niz po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej, niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania
sie 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.

W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Prezydent Miasta Gdanska
/-/ Pawet Adamowicz



Kryteria istotne na danym stanowisku:

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR ORAZ DYREKTORZY __ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJACY PREZYDENTOWI MIASTA GDANSKA

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendow. Myslenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejetno$¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos$¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Kreatywnos¢, umiejetnos¢é wprowadzania i zarzagdzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztaltowania pozytywnego nastawienia do
zmian ws$rod pracownikow poprzez wiasng pozytywng postawe, jasng i wyczerpujaca
informacje o celu, przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania
pracownikéw i radzenia sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/jednostki.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentow 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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkdéw zaradczych. Umiejetnos¢ wiasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatoS¢ 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, peiny i
terminowy. Przywigzywanie wagi do niezwilocznego przekazywania informacji o nagtych
zmianach istotnych w realizacji zadan i projektow.

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR ORAZ DYREKTORZY JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJACY ZASTEPCOM PREZYDENTA MIASTA GDANSKA

Dyrektor Gdanskiego Centrum Swiadczen

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendow. Myslenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejetno$¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowo$¢



na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.
Dyrektor uczestniczy aktywnie w opracowywaniu strategii, programow i planéw rozwoju w
catym obszarze funkcjonowania Miasta, w szczegdlnosci obszaru rozwoju spotecznego, nie
tylko w zakresie swojej jednostki organizacyjnej; poszukuje mozliwosci poziomej integracji
celéow i dziatah, aby uzyskiwa¢ efekt synergii, inicjuje zmiany realne w funkcjonowaniu
jednostki w celu zwiekszenia efektywnosci podejmowanych przez jednostke zadan i potrafi
hierarchizowa¢ swoj obszar wobec innych, bedacych sktadowag catego obszaru rozwoju
spotecznego.

Umiejetnos$é wprowadzania i zarzadzania zmianami

Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian w$rdd pracownikow poprzez witasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetnos¢ motywowania pracownikow i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany. Dyrektor aktywnie i realnie wtgcza sie w proces zmian, zaréwno operacyjnych, jak i
strategicznych, m.in. poprzez indywidualng prace z konkretnymi pracownikami w zmianie.
Potrafi przepracowywaé ze swoimi podwtadnymi wdrazane zmiany, nawet poprzez
omawianie, opisywanie, trenowanie najmniejszych zmian w czynnosciach czy procedurach.

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania zadan. Wiedza, czy rzeczywiste
dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu. Umiejetno$¢ analizy,
czy poszczegoblne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom ze wzgledu na ich
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskdw dotyczgcych zmiany
zakresOow obowigzkdéw i przesunie¢ stanowiskowych. Dyrektor motywuje i pilnuje zespdt w
celu realizacji zadan i osiggania zamierzonych efektow. Przeprowadza ewaluacje realizacji
celéw z pracownikami.

Planowanie i organizowanie pracy jednostki

Efektywna organizacja pracy podlegtej jednostki, zaréwno w perspektywie krotkoterminowej,
jak i dlugoterminowej. Umiejetno$¢ ustalania priorytetéw dla siebie oraz jednostki w oparciu
o postawione jednostce cele. Efektywne i racjonalne okre$lanie czasu, zasobow i zrodet
potrzebnych do osiggania celéw. Tworzenie planéw budzetowo-zadaniowych wskazujacych
na umiejetne zagospodarowanie posiadanych zasobéw. Nadzér i koordynacja realizowanych
projektéw i zadan.

Umiejetno$é rozwigzywania probleméw operacyjnych w pracy zespotu i
podejmowania decyzji

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia jednostki. Poszukiwanie
potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrédtach, zaréwno w jednostce, Urzedzie
Miejskim, jak i poza nimi (np. media, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi itp.).
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskbw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.
Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarbwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia jednostki, jak i obszaru.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentow i podstaw swoich decyzji oraz zajmowania stanowiska w
kwestiach spornych. Dyrektor podejmuje decyzje w odpowiednim czasie, bez zbednej zwioki.
Szybko i celnie podejmuje decyzje operacyjne, organizacyjne ipersonalne w celu
rozwigzywania zaistniatych w procesie pracy problemow.

Pozostali dyrektorzy

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego



Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzadzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztaltowania pozytywnego nastawienia do
zmian w$rod pracownikow poprzez wiasng pozytywng postawe, jasng i wyczerpujaca
informacje o celu, przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania
pracownikéw i radzenia sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/jednostki.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentow 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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkdéw zaradczych. Umiejetnos¢ wiasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatah do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatoS¢ 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 sposob jasny, petny i
terminowy. Przywigzywanie wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o nagtych
zmianach istotnych w realizacji zadan i projektow.

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR PODLEGAJACY SEKRETARZOWI MIASTA
GDANSKA

Umiejetnos$é myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacja na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie roznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowosc¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tagczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Kreatywnos$é¢, umiejetnosé wprowadzania i zarzagdzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztaltowania pozytywnego nastawienia do
zmian ws$rdd pracownikOw poprzez wilasng pozytywng postawe, jasng i wyczerpujaca
informacje o celu, przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania
pracownikéw i radzenia sobie z oporem wobec zmiany.



Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/jednostki.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentdw 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 nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkéw; przystosowanie sie do nowych warunkdéw.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatos¢ o rzetelny i szybki przeptyw informaciji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu/wydziatu/jednostki. Przekazywanie informacji
konkretnym osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny, petny i
terminowy. Przywigzywanie wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o nagtych
zmianach istotnych w realizacji zadan i projektow.

DYREKTORZY WYDZIALOW PODLEGAJACY SKARBNIKOWI MIASTA GDANSKA

Zastepca Skarbnika Miasta Gdanska

Umiejetnos$é myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie roznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowosc¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Kreatywnosé, umiejetnosé wprowadzania i zarzadzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztaltowania pozytywnego nastawienia do
zmian ws$rod pracownikOw poprzez wilasng pozytywng postawe, jasng i wyczerpujaca
informacje o celu, przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania
pracownikéw i radzenia sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia Miasta. Samodzielnosc,
odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetno$¢ 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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dagzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu. Przekazywanie informacji konkretnym osobom,
dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny, pemny i terminowy.
Przywigzywanie wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o nagtych zmianach
istotnych w realizacji zadan i projektow.

Dyrektor Wydziatu Finansowego

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadah z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie roznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowosc¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Umiejetnosé wprowadzania i zarzadzania zmianami

Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian w$rdd pracownikow poprzez witasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetnos¢ motywowania pracownikoéw i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

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

Samodzielnos$¢, operatywnosé

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

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwartosé, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposéb zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta i Podatkéw

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego



Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réoznych mozliwosci i nowych
trendoéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rdd pracownikéw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetno§¢ motywowania pracownikow i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspdlnej realizacji celow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania problemoéw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$é, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposéb zwiezly, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Dyrektor Gdanskieqgo Centrum Ustug Wspdlnych

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia diugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie ré6znych mozliwosci i nowych
trendow. Myslenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejetno$¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowo$¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Kreatywnos¢, umiejetnosé wprowadzania i zarzagdzania zmianami

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan. Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako
niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych
procedur, narzedzi i rozwigzan. Umiejetno$¢ ksztattowania pozytywnego nastawienia do
zmian ws$rod pracownikow poprzez wiasng pozytywng postawe, jasng i wyczerpujaca
informacje o celu, przebiegu i przewidywanych efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania
pracownikéw i radzenia sobie z oporem wobec zmiany.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarbwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia jednostki. Samodzielnosc,
odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnos¢ przedstawiania



argumentow 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 narastajgcg zmiang,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢é wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkow.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan 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.

BIURO AUDYTU | KONTROLI

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Niezaleznos¢ i obiektywizm

Niezaleznos¢ rozumiana jako bycie wolnym od wszelkich osobistych, zewnetrznych
i organizacyjnych czynnikdw (zaleznosci, okolicznosci, powigzan, uprzedzen), ktore
naruszajg lub mogg naruszy¢ obiektywizm. Obiektywizm polegajacy na bezstronnym
ustaleniu i prezentowaniu faktéw, dokonywaniu ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych
kryteribw, pozostawania intelektualnie uczciwym, niepozostawania w konflikcie intereséw i
jego unikania. Przez konflikt intereséw nalezy rozumie¢ kazdg relacje, ktora faktycznie lub
potencjalnie uniemozliwia wykonanie zadan w sposob niezalezny i obiektywny.

Poufnosé

Poufnos¢ jest rozumiana jako zobowigzanie do przestrzegania tajemnicy ustawowo
chronionej oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskano wykonujgc obowigzki
stuzbowe. Informacje uzyskane w trakcie wykonywania zadan stuzbowych mogg byc¢
wykorzystywane wytgcznie do celéw stuzbowych.

Profesjonalny osad

Profesjonalny osgd rozumiany jako dbatos¢ o zachowanie sceptycyzmu zawodowego
i branie pod uwage ryzyka, Zze informacje uzyskane w zwigzku z wykonywanymi zadaniami
mogg by¢ mylgce lub nieprawdziwe. Profesjonalny osad wymaga prowadzenia realizacji
zadan stuzbowych w sposdb kompetentny i obiektywny, z nalezytg starannoscig, zgodnie z
najlepszg wiedzg i doswiadczeniem.

Umiejetno$¢é myslenia strategicznego

Myslenie strategiczne nalezy rozumieé jako myslenie diugofalowe o szerokiej perspektywie
z orientacjg na przyszto$¢. Jest zardowno podejsciem analitycznym, jak i twdrczym.
Charakteryzuje je gtéwnie krytyczne podejscie do obecnie stosowanych procedur i odwaga
W proponowaniu zmian, skupienie sie na tym, jak mozna wykorzystac¢ to, co juz jest, mozliwie
najefektywniej, poszukiwanie i weryfikacja nowych mozliwosci i trendéw.

Planowanie pracy wiasnej/ zespotu i jej organizacja



Planowanie pracy wlasnej i jej organizacje nalezy rozumie¢ jako umiejetnos¢ precyzyjnego
wyznaczania samemu sobie/zespotowi celdow i zadan oraz oczekiwanych ich efektow.
Okreslania sposobu oraz czasu ich realizacji. Efektywne wykorzystanie czasu z
uwzglednieniem czasu na nieprzewidziane zadania. Umiejetno$¢ okreslenia narzedzi, oséb,
ktére mogg pomdc przy realizacji konkretnych zadan. Umiejetnos¢ wyboru priorytetow i
prowadzenia samokontroli realizacji powierzonego zadania.

BIURO INFORMATYKI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarébwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentéw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowania stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Umiejetnos$é monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegdlne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Umiejetno$¢é wprowadzania i zarzadzania zmianami

Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian wsrdd pracownikdw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. UmiejetnoS¢ motywowania pracownikow i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Umiejetnosé myslenia strategicznego

Umiejetnosé myslenia diugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadah z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie ré6znych mozliwosci i nowych
trendow. Myslenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejetno$¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Catosciowe podejscie do spraw i rozwigzywania problemoéw

Rozumienie catosci sprawy lub problemu oraz swojej roli i zakresu kompetencji w procesie
obstugi zdarzeh z nimi zwigzanych. Dbalos¢ o zapewnienie obstugi spraw i problemow
,0d poczatku do konca”, w szczegolnosci kompleksowe rozwigzanie problemu/obstuga
zapewniajgce rozwigzanie problemu z perspektywy klienta IT.



Innowacyjnosé na swoim stanowisku pracy

Aktywnos¢ w analizowaniu i zgtaszaniu propozycji usprawnien, nowosci technologicznych,
zastosowan IT oraz ulepszaniu procesdéw obstugi zarowno na danym stanowisku pracy,
jak i w catej organizacji. Poszukiwanie rezerw i poprawy efektywnosci realizowanych zadan
na swoim stanowisku pracy i w Bl.

Praca i wspoétpraca w zespole

Swiadomo$¢ swojej roli i zakresu kompetencji oraz odpowiedzialno$ci w odniesieniu do
Referatu, Biura/Wydziatu i Urzedu, Gminy. Czynny udziat i zaangazowanie w przypadku
wspotpracy z innymi podmiotami.

Wiedza specjalistyczna

Posiadanie konkretnej wiedzy specjalistycznej, ktéra warunkuje wysoki poziom merytoryczny
realizowanych zadah na stanowisku pracy. Aktualnos¢ wiedzy i jej systematyczne
doskonalenie. Poziom posiadanej wiedzy pozwala na zaufanie i korzystanie z jej zasobéw
przez wspotpracownikéw i przetozonych.

Zorientowanie na rezultaty pracy

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

BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Stanowiska kierownicze (Zastepca Dyrektora)

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem
Zastepca Dyrektora zastepujgc Dyrektora Biura musi posiada¢ umiejetno$¢ zarzadzania
zespotem dla zapewnienia ciggtego, sprawnego dziatania Biura i obstugi kryteridw.

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Specyfika pracy BMKZ polega na tym, ze Biuro wykonuje nie tylko zadania administracyjne,
ale réwniez wymaga oceny i perspektyw ochrony dziedzictwa kulturowego, stad koniecznos¢
myslenia strategicznego jest niezbedna w pracy.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Sprawy rozstrzygane przez BMKZ czasami rodzg sytuacje konfliktowe. Czes$¢ interesantéw
lub wtascicieli jest znaczaco ograniczana decyzjami urzednikow BMKZ. Rodzi to czasami
powazne konflikty i napiecia, ktorych rozstrzyganie na poziomie Biura lezy w kompetencjach
kierownictwa Biura.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Ze wzgledu na cze$ciowg uznaniowos¢ rozstrzygnie¢ spraw rozpatrywanych w Biurze
Zastepca Dyrektora musi mie¢ pewnos¢ podejmowanych rozstrzygnie¢ zarowno pod
wzgledem merytorycznym, jak i prawnym. W przeciwnym wypadku mogg powstawac
sytuacje kryzysowe majgce wptyw na jako$¢ pracy Biura.

Kreatywnosé, inicjatywa

Kierowanie zespotem pracownikéw oraz ztozono$¢ problematyki rozpatrywanej przez Biuro
wymaga od kierujgcych kreatywnosci i inicjatywy. Brak tych cech powoduje, Ze Biuro nie
tylko nie bedzie sprawnie obstugiwato klientow, ale rowniez obnizy sie znaczgco jakos$é
ochrony dziedzictwa kulturowego w Miescie.



Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Wiedza merytoryczna
Ztozonos¢ problematyki rozstrzyganej przez BMKZ wymaga od pracownikow duzej i
pogitebianej wiedzy merytorycznej z zakresu spraw prowadzonych przez Biuro.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Sprawy rozstrzygane przez BMKZ sg czesto ziozone merytorycznie i prawnie. Stad
koniecznos¢ posiadania przez pracownika wiedzy pozwalajgcej analizowac problemy i
rozstrzygaé je zgodnie z wiedzg merytoryczng.

Umiejetnos$é radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
Sprawy rozstrzygane przez BMKZ czasami rodzg sytuacje konfliktowe. Czes$¢ interesantéw
lub wtascicieli jest znaczgco ograniczana decyzjami urzednikow BMKZ. Rodzi to czasami
powazne konflikty i napiecia, z ktérymi musi radzi¢ sobie pracownik. Nie moze ulegaé
emocjom pod wptywem réznego rodzaju naciskéw klientow.

Samodzielnosé

Pracownik musi by¢ zdolny do wykonywania konkretnego zadania, realizowanego przez
BMKZ, bez czyjejs dodatkowej pomocy i wsparcia z zewnatrz. Zdarzajg sie sytuacje, w
ktérych wsparcie jest niezbedne, ale nie moze to byé reguta, bo woéwczas nastepuje
stopniowy paraliz pracy.

Komunikatywnosé

Ze wzgledu na specyfike pracy BMKZ pracownik musi posiada¢ umiejetnos¢ jasnego
i precyzyjnego wyrazania sie — w mowie i w pismie, zdolnos¢ do rozumienia wypowiedzi
innych, umiejetnos¢ stuchania i porozumiewania sie z rozmoéwcami, zeby przekazaé¢ im istote
rozstrzygania rozpatrywanych spraw. W przeciwnym wypadku rodzg sie sytuacje konfliktowe
utrudniajgce prace Biura.

BIURO PREZYDENTA DS. KULTURY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywdédztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspdtpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemoéw.

Umiejetnos$é myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przysztos¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie ré6znych mozliwosci i nowych
trendéw. My$lenie zaréwno analityczne, jak i twércze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rbwnoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskoéw

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegdlne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom



ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkéw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiang,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony srodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkow.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okreslanie czasu, zasobow i Zzrodet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzér i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla caleqo wydziatu/biura)

Komunikacja interpersonalna

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$¢, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposéb zwiezly, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Wiedza merytoryczna

Posiadanie konkretnej wiedzy specjalistycznej, ktéra warunkuje wysoki poziom merytoryczny
realizowanych zadah na stanowisku pracy. Aktualno$¢ wiedzy i jej systematyczne
doskonalenie. Poziom posiadanej wiedzy pozwala na zaufanie i korzystanie z jej zasobéw
przez wspotpracownikow i przetozonych.

Zdolnosci analityczne i syntetyczne

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wyciggania wnioskéw. Rozréznianie
informaciji istotnych i nieistotnych; dokonywanie poréwnan z wykorzystaniem réznych zrodet
informacji. Jasne i logiczne wycigganie wnioskéw z dostepnych dokumentoéw, raportéw i
opracowan. Umiejetnos¢ prezentacji i przedstawiania analiz i wynikajgcych z nich wnioskow.

Samodzielnosé

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

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspodlnej realizacji celdow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

BIURO PREZYDENTA DS. SPORTU

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)




Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych podlegtego obszaru;
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnosé, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony S$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢é wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkéw; przystosowanie sie do nowych warunkdéw.

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zarowno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢é wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Umiejetnos$é¢ 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, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi itp.)
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Referat Imprez Sportowych oraz pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku
urzedniczym

Umiejetnos$é pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspodlnej realizacji celow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Kreatywnosé¢, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnos¢ i
wola poszukiwania obszarédw wymagajacych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Samodzielnos¢, operatywnosé



Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania informacji i rozwigzan. Samodzielne
podejmowanie dziatann sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie
rozwigzan w celu skutecznej realizacji zadan.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$é, szacunek,
umiejetnosc stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan wydziatu/referatu/zespotu/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 projektéw.

Referat Sportu oraz Samodzielne stanowisko ds. budzetu i finanséw

Samodzielnos¢, operatywnosé

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

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszar6w wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Umiejetnos¢ negocjowania

Umiejetnos¢ wypracowania stanowiska akceptowanego dla stron. Przygotowywanie i
efektywne prezentowanie argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska. Umiejetnosc¢
przekonywania do wiasnych sgdéw, rozpoznawanie najlepszych propozycji. Dazenie do
zrozumienia stanowiska innych, umiejetnos¢ rozwigzywania kwestii spornych. Tworzenie i
proponowanie nowych rozwigzan adekwatnych do sytuaciji.

Wiedza specjalistyczna

Posiadanie konkretnej wiedzy specjalistycznej, ktéra warunkuje wysoki poziom merytoryczny
realizowanych zadah na stanowisku pracy. Aktualnos¢ wiedzy i jej systematyczne
doskonalenie. Poziom posiadanej wiedzy pozwala na zaufanie i korzystanie z jej zasobow
przez wspoétpracownikéw i przetozonych.

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwartosé, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujacy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

BIURO RADY MIASTA GDANSKA




Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla caleqo wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspadlnej realizacji celow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetow, ram czasowych i zasobow niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Samodzielnosé, operatywnosé

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

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobdow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Wspotpraca z radnymi
Umiejetnosé¢ dobrej wspotpracy z radnymi Miasta Gdanska.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Ujmowanie zadah w szerokiej perspektywie; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych
mozliwosci. Myslenie analityczne i tworcze. Kreatywnosc¢. Umiejetnos¢ wykorzystania tego,
CO juz jest.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng zmiang, ktéra powoduje wzrost napiecia
i zainteresowanie ze strony Srodowiska zewnetrznego. Umiejetnos¢ tagodzenia napiecia
wsérdd uczestnikow sytuacii.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Dostrzeganie informacji waznych z punktu widzenia zadania. Poszukiwanie potrzebnych
informacji na zewnatrz. Dostrzeganie probleméw. Wycigganie wnioskéw i wysuwanie
propozycji rozwigzan. Samodzielnos¢.

Planowanie i umiejetnos¢ organizowania pracy na stanowisku
Efektywna organizacja pracy na stanowisku i przy realizacji zadan. Umiejetnos¢ stawiania
priorytetow.



Umiejetnos$é wspétpracy w grupie
Umiejetnos¢é wspotpracy w zespole. UmiejetnoS¢ wspotpracy z  innymi podmiotami
(Wydziaty). tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw. Postrzeganie komorki jako catosci, .
pracuje dla Urzedu, a nie dla siebie.

KANCELARIA PREZYDENTA

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Zarzadzanie zespotem

Umiejetnos¢ definiowania celdw i wyznaczania priorytetéw, budowania strategii i
zrozumiatego ich komunikowania. Motywowanie, wspieranie i skuteczne egzekwowanie
powierzonych zadan. Budowanie dobrych relacji w zespole w oparciu o wzajemny szacunek i
zaufanie.

Myslenie strategiczne

Wyznaczanie celu w budowaniu strategii, wykorzystanie warunkéw wewnetrznych
i zewnetrznych, uwzglednianie nowych oczekiwan i kierunkdw rozwoju, nowych mozliwosci.
Umiejetnos¢ zdefiniowania poszczegdlnych etapdéw realizacji strategii, oszacowania
zasobow, budzetu i realnych mozliwosci.

Definiowanie i rozwigzywanie problemoéw

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

Odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje
Samodzielnos¢ podejmowania decyzji, koniecznos¢ analizy skutkéw, konsekwencji
przed podjeciem decyzji, odpowiedzialnos¢ za podjetg decyzje.

Kreatywnosé

Inicjatywy, pomysty, nowe podejscie do realizowanych zadan, otwarto$¢ na zmiany, odwaga
w podejmowaniu nowych wyzwan, ktore poprzedzone sg analizg mozliwosci ich wdrozenia
(wiedza, doswiadczenie, oczekiwania, trendy).

Rzecznik Prasowy

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkdéw; przystosowanie sie do nowych warunkow.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu. Przekazywanie informacji konkretnym osobom, dla
ktorych bedag one istotne w dziataniu, w sposdéb jasny, petny i terminowy. Przywigzywanie
wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o nagtych zmianach istotnych w realizacji
zadan i projektow.



Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwartosé, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania opinii w sposob
zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujacy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi do
stuchacza.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia Urzedu. Poszukiwanie
potrzebnych informacji szeroko, w réznych Zroédtach zaréwno w wydziale, urzedzie, jak i poza
nimi (np. media, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.). Dostrzeganie
potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich wystgpienia. Wycigganie
wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszaréow.

Kreatywnosé¢, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich.

Glowny specjalista — Asystent Prezydenta

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatoS¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu/Prezydenta. Przekazywanie informacji konkretnym
osobom, dla ktérych bedg one istotne w dziataniu, w sposob jasny, petny i terminowy.
Przywigzywanie wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o nagtych zmianach
istotnych w realizacji zadanh, projektow i spotkan.

Samodzielnos¢, operatywnosé

Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania informacji i rozwigzan. Samodzielne
podejmowanie dziatann sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie
rozwigzan w celu skutecznej realizacji zadan.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony sSrodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$é, szacunek,
umiejetnosc stuchania i zrozumienia jej stanowiska. UmiejetnoS¢ wyrazania opinii w sposob
zwiezly, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi do
stuchacza.

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania problemoéw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich.



Referat Prasowy

Inicjatywa i kreatywnos¢

Inicjowanie i wprowadzanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
na ich wykonanie. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Zorientowanie na efektywnos¢ pracy na swoim stanowisku

Skupienie sie na osigganiu zamierzonych celéw poprzez: ustalenie priorytetow, okreslenie
mogacych sie pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobdw, monitorowanie
efektow pracy na poszczegodlnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzanie dziatan do konca.

Nastawienie na zglebianie wiedzy specjalistycznej w ramach przydzielonych
obowiagzkoéw stuzbowych

Posiadanie konkretnej wiedzy specjalistycznej, ktéra warunkuje wysoki poziom merytoryczny
realizowanych zadah na stanowisku pracy. Aktualnos¢ wiedzy i jej systematyczne
doskonalenie. Poziom posiadanej wiedzy pozwala na zaufanie i korzystanie z jej zasobéw
przez wspoétpracownikéw i przetozonych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspdlnej i efektywnej realizacji
celow. Wzajemna pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie
potrzeby wsparcia. Dbato$¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Referat Spraw Zagranicznych

Kreatywnos$¢, pomystowosé, inicjatywa

Adaptowanie sie do zmieniajgcych sie nieoczekiwanie warunkow. Umiejetnos¢ reakcji
na pojawiajgce sie niezaplanowane okolicznosci, otwartoS¢ na kontakty. Zgtaszanie
innowacyjnych pomystoéw, ktérych realizacja jest korzystna z punktu widzenia promoc;ji
Gdanhska, jako waznego na arenie miedzynarodowej miejsca spotkan, konferencji, wydarzen
kulturalnych i gospodarczych.

Komunikatywnosé, otwartos¢

Otwartos¢ na wszelkie kontakty miedzynarodowe oraz wspotprace z organizacjami
miedzynarodowymi i wydziatami w urzedzie. Umiejetnos¢ komunikowania i dzielenia sie
wiedzg i doswiadczeniem, wynikajgcym z miedzynarodowych do$wiadczen.

Zdolnosci analityczne

Umiejetnosé logicznego uporzadkowania faktéw/danych w kontekscie szans i zagrozen
dla realizowanych przedsiewziec. Wycigganie wnioskédw z popetnionych bteddéw.
Umiejetnosci ewaluacyjne, zwlaszcza w kontekscie ewentualnych porazek.



Znajomos¢ jezyka obcego
Mozliwos¢ swobodnego postugiwania sie co najmniej jednym jezykiem obcym, zaréwno w
mowie jak i w pisSmie.

Wiedza na temat sytuacji gospodarczej na swiecie
Zainteresowanie wystepujgcymi zjawiskami w strefie swiatowej geopolityki, ktéra jest istotna
w kontekscie wspotpracy miedzynarodowej Gdanska.

Pracownicy sekretariatu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym; samodzielne
stanowiska pracy; pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w
Sekretariacie Zwiazku Miast Baltyckich

Praca zespotowa
Swiadomos$¢ i odpowiedzialno$¢ za wtasng czesé realizowanych zadan, ich wptyw na prace
catego zespotu, budowanie dobrych relacji opartych na wzajemnym szacunku, zaufaniu,
komunikatywnosé.

Organizacja czasu pracy

Efektywne wykorzystanie czasu pracy, ocena efektywnosci, przyczyn braku efektywno$ci i
ilosci zadan.

Asertywnos¢é

Kontrola wtasnych emocji w kontaktach z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.

Samodzielno$¢ wyboru sposobu realizacji zadan

W oparciu o analizg warunkédw  wewnetrznych i zewnetrznych  wybor
sposobu/formy/innowac;ji realizacji zadania, sygnalizowanie probleméw, ktérych we wtasnym
zakresie nie mozna rozwigzaé, przewidywanie, rekomendacje.

Rzetelnosé, terminowosé
Staranne i rzetelne, terminowe i efektywne wykonywanie zadania.

MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla caleqo wydziatu/biura)

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana.

Umiejetnosé analizy problemoéw, skarg zgtaszanych przez konsumentéow
Dostrzeganie waznych informacji, poszukiwanie potrzebnych informacji oraz dostrzeganie
potencjalnych problemdw.

Planowanie i organizowanie swojej pracy
Efektywna organizacja pracy oraz umiejetnosc ustalania priorytetow.

Samodzielnos¢, operatywnosé

Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania informacji i rozwigzan. Samodzielne
podejmowanie dziatann sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie
rozwigzan w celu skutecznej realizacji zadan.

Komunikatywnosé



Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$¢, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujacy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

URZAD STANU CYWILNEGO

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Kierownika USC)

Przywddztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatah do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okre$lanie czasu, zasobdw i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Planowanie i organizowanie pracy
Tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji planow krotko- i dtugoterminowych.

Samodzielnos¢



Skuteczne realizowanie zadan bez szczegdlnych wytycznych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji
Wiedza i umiejetnosci niezbedne do korzystania ze sprzetu i oprogramowania biurowego.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi pisemnych w sposob gwarantujgcy zrozumienie przekazywanych
tresci. Tworzenie dokumentow poprawnych pod wzgledem prawnym, gramatycznym i
logicznym.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenie sie informacjami

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu i dgzenie do wspdlnej realizacji celéw.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji przydatnych do pracy w zespole.

WYDZIAt. BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Przywddztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych
podlegtego obszaru, zaréwno operacyjnych jak i strategicznych z punktu widzenia referatu.
Samodzielnosé, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetno$é
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 narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony sSrodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemoéw w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swojego dziatania do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkdw.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskéw

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkéw i przesunie¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego referatu zarowno w perspektywie krétkoterminowej,
jak i dtugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow dla siebie oraz referatu w oparciu
o postawione referatowi cele. Efektywne i racjonalne okreslanie czasu, zasobdow i zrodet
potrzebnych do osiggniecia celéow. Tworzenie planéw budzetowo-zadaniowych



wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja
realizowanych projektéw i zadan.

Referat Planowania Cywilneqo

Umiejetnos$é pracy w zespole

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan wtasnych
i na zastepstwie. Tworzenie pozytywnej atmosfery w pracy. Przewidywalnos¢ i akceptacja
na stawiane dodatkowe zadania do wykonania. Motywowanie swojg postawg pozostatych
pracownikéw referatu do przyjmowania dodatkowych zadan.

Profesjonalizm w wykonywaniu obowigzkéw zgodnych ze swoim zakresem
Umiejetnos¢ pisania projektéw aktédw prawa miejscowego oraz wiasciwej interpretacji
istniejgcych juz aktow. Sprawne i bezpieczne postugiwanie sie przydzielonym do pracy
sprzetem teleinformatycznym oraz oprogramowaniem. Opracowywanie dokumentacji
planistycznej zgodnie z zaleceniami i wytycznymi przetozonych réznego szczebla.
Umiejetnos¢ pisania pism iredagowania odpowiedzi zgodnie z zakresem swoich
obowigzkow. Umiejetnos¢ prowadzenia szkolen z uzyciem srodkow audiowizualnych.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia referatu/stanowiska.
Poszukiwanie potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrédtach zaréwno w referacie,
wydziale, urzedzie jak i poza nimi (np. media, mieszkancy, fachowa prasa itp.). Dostrzeganie
potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich wystgpienia. Wycigganie
wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.

Umiejetno$¢ wprowadzania zmian

Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako czynnik rozwoju i profesjonalizmu samego siebie
i referatu. Planowe, rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen.
Umiejetnos¢ ksztaltowania pozytywnego nastawienia do zmian i radzenia sobie z oporem
wobec zmiany. Profesjonalizm w prowadzeniu stuzbowych konsultacji z innymi pracownikami
referatu.

Obstuga klienta i wspotpraca z innymi pracownikami urzedu

Profesjonalna znajomos$c¢ i interpretacja przepiséw prawa. Fachowa i bezstronna obstuga
klienta (innego pracownika urzedu) w kontaktach osobistych i telefonicznych. Zgodne z
prawem podejmowanie decyzji i racjonalizm w kontaktach z klientem w dziataniach
kontrolnych w terenie. Otwarto$¢ na udzielanie wszelkiej prawnej pomocy w zatatwianiu
spraw stuzbowych.

Referat Zarzadzania Kryzysowego

Planowanie i organizowanie wiasnej pracy

Efektywna  organizacja  pracy zarbwno w  perspektywie krotkoterminowej,
jak i dtugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow w oparciu o postawione zadania i
cele. Efektywne i racjonalne okreslanie czasu, zasobow i zrédet potrzebnych do osiggniecia
celow. Umiejetne gospodarowanie posiadanymi zasobami. Nadzér i koordynacja
realizowanych projektéw i zadan.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Postrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia zajmowanego stanowiska.
Poszukiwanie potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrédtach zaréwno w wydziale,
urzedzie ijednostkach organizacyjnych, a takze poza nimi (stuzby, inspekcje i straze,
mieszkancy, partnerzy biznesowi, media, itp.).



Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiang,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkéw zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swojego dziatania do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkow.

Dostrzeganie koniecznosci wprowadzenia zmiany
Dostrzeganie koniecznosci doskonalenia realizowanych procedur i proceséow oraz
umiejetnos$¢ zaproponowania zmiany oraz narzedzi do osiggniecia efektywnych rezultatow.

Otwartos¢ na wspoétprace z innymi osobami

Dzielenie sie wlasng wiedzg i doswiadczeniem ze wspotpracownikami, cheé niesienia
pomocy, umiejetnos$¢ pracy w grupie, poczucie odpowiedzialnosci za grupe, w ktérej pracuje.
Otwartos¢ na doswiadczenia innych, umiejetnos¢ prowadzenia dyskusji, aktywnego
stuchania, zadawania pytan, wyciggania wnioskow i wprowadzania wspolnych rozwigzan.

Referat Bezpieczenstwa Publicznego

Planowanie i organizowanie wiasnej pracy

Efektywna  organizacja pracy zarbwno w  perspektywie krotkoterminowej,
jak i dtugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow w oparciu o postawione zadania i
cele. Efektywne i racjonalne okreslanie czasu, zasobow i zrédet potrzebnych do osiggniecia
celow. Umiejetne gospodarowanie posiadanymi zasobami. Nadz6r i koordynacja
realizowanych projektéw i zadan.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia realizowanych zadan.
Poszukiwanie potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrédtach zaréwno w referacie,
wydziale, urzedzie, jak i poza nimi (np. media, mieszkancy, fachowa prasa itp.).
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszardow.

Obstuga klienta i wspétpraca z innymi pracownikami urzedu

Profesjonalna znajomos¢ i interpretacja przepisow prawa. Fachowa i bezstronna obstuga
klienta (innego pracownika urzedu) w kontaktach osobistych i telefonicznych. Zgodne z
prawem podejmowanie decyzji i racjonalizm w kontaktach z klientem w dziataniach
kontrolnych w terenie. Otwarto$¢ na udzielanie wszelkiej prawnej pomocy w zatatwianiu
spraw stuzbowych.

Dostrzeganie koniecznosci wprowadzenia zmiany
Dostrzeganie koniecznosci doskonalenia realizowanych procedur i proceséw oraz
umiejetnos¢ zaproponowania zmiany oraz narzedzi do osiggniecia efektywnych rezultatow.

Umiejetnos$é pracy w zespole

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan wiasnych
i na zastepstwie. Dzielenie sie wlasng wiedzg i doswiadczeniem ze wspotpracownikami,
cheé niesienia pomocy, umiejetnos¢ pracy w grupie, poczucie odpowiedzialnosci za grupe.
Tworzenie pozytywnej atmosfery w pracy. Przewidywalnosé i akceptacja na stawiane
dodatkowe zadania do wykonania. Motywowanie swojg postawg pozostatych pracownikow
referatu do przyjmowania dodatkowych zadan.

Referat Spraw Wojskowych




Umiejetnos$é pracy w zespole

Rozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspodlnego realizowania zadan. Zdolnos¢
precyzyjnego wyrazania wilasnego stanowiska i rozumienia stanowisk innych o0sob.
Umiejetnos¢ stuchania innych. Dbanie o pozytywng atmosfere pracy w zespole poprzez
gaszenie konfliktdw i godzenie sie na kompromis dla osiggniecia celu zespotu. Umiejetno$é
motywowania do dziatania siebie i innych.

Samodzielnosé
Skuteczne realizowanie zadan bez szczegdtowych wytycznych.

Umiejetnosé obstugi urzadzen technicznych
Wiedza i umiejetnosci niezbedne do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
biurowych.

Komunikacja pisemna
Formutowanie wypowiedzi pisemnych w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przekazywanych
tresci.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych probleméw.

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatos¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu/wydziatu/referatu/zespotu/jednostki. Przekazywanie
informacji konkretnym osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny,
petny iterminowy. Przywigzywanie wagi do niezwtocznego przekazywania informacji o
nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan i projektéw.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwartosé, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetow, ram czasowych i zasobéw niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Samodzielnos$¢, operatywnosé

Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan. Samodzielne podejmowanie dziatan
sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie rozwigzan w celu
skutecznej realizacji zadan.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Skupienie sie na osigganiu zamierzonych celéw poprzez: ustalenie priorytetow, okreslenie
mogacych sie pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobdéw, monitorowanie
efektow pracy na poszczegolnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzanie dziatan do konca.
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Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego referatu zarébwno w perspektywie krétkoterminowej,
jak i dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalenia priorytetow dla siebie oraz referatu w oparciu
o postawione referatowi cele. Efektywne i racjonalne okre$lanie czasu, zasobow i zrodet
potrzebnych do osiggniecia celéw. Nadzér i koordynacja realizowanych projektow.

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciagania
whnioskow

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do osiggniecia zatozonego
celu. Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegdlne zadania zostaly przydzielone odpowiednim
osobom ze wzgledu na ich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkow i przesunie¢ stanowiskowych.

Umiejetnosé wprowadzania i zarzadzania zmianami

Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnos¢
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rdd pracownikdw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania pracownikow i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Umiejetnos$é¢ analizy problemow

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia wydziatu/stanowiska.
Poszukiwanie potrzebnych informacji w réznych zrédtach zaréwno w urzedzie, jak i poza
nim. Dostrzeganie potencjalnych problemoéow i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskow w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.

Zarzadzanie zespotem

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

Referat Planowania Budzetowego

Umiejetnos$é pracy w zespole
Pracownik jest w statej komunikacji z pozostatymi pracownikami zespotu. Udziela pomocy
wspotpracownikom oraz moze liczy¢ na pomoc — korzysta z pomocy.

Samodzielnos¢ w realizacji przydzielonych zadan
Pracownik wykorzystuje wszystkie dostepne (dozwolone) mozliwosci w celu samodzielnego
wykonania zadania. Przetozonego angazuje w ostatecznosci.

Komunikatywnos¢ w relacjach stuzbowych
Pracownik potrafi sformutowaé prawidtowe — jasne wnioski na bazie posiadanej lub nabytej
wiedzy i przekazac je w formie pisemnej lub werbalnej.

Zarzadzanie informacja
Pracownik potrafi pozyskiwa¢ informacje, wykorzystywa¢ je w pracy oraz udostepniac
pozostatym pracownikom zespotu.



Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem
Pracownik umiejetnie radzi sobie ze stresem, szczegdlnie w sytuacji pracy pod presjg czasu.

Referat Rachunkowosci Budzetu Miasta

Umiejetnos$é pracy w zespole
Pracownik tatwo komunikuje sie i buduje relacje z innymi pracownikami, stucha innych
pracownikéw, motywuje do dziatania siebie i innych oraz dba o pozytywng atmosfere.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

Pracownik umiejetnie organizuje prace na swoim stanowisku poprzez zarzadzanie czasem,
planowaniem i koncentracjg na priorytetach, aby rzetelnie i terminowo wykona¢ powierzone
zadania.

Kreatywnosé¢ i inicjatywa

Pracownik potrafi wykorzystaé swoje umiejetnosci do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajgcych proces pracy, jest otwarty na zmiany, inicjuje lub wynajduje nowe mozliwosci
lub sposoby dziatania.

Samodzielnosé

Pracownik potrafi samodzielnie wyszukiwa¢ i zdobywac¢ informacje, formutowa¢ wnioski
i proponowac rozwigzania w celu wykonania zleconego zadania. Potrafi mys$le¢ analitycznie.
Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

Pracownik umiejetnie radzi sobie w trudnych sytuacjach, szczegdlnie z presjg czasu.

Referat Wymiaru Podatkéw

Planowanie i organizacja pracy
Umiejetnos¢ efektywnego planowania i organizacji pracy celem terminowego wykonywania
przydzielonych zadan, umiejetnos¢ ustalania priorytetow.

Komunikacja pisemna
Umiejetnos¢ przygotowywania decyzji, postanowien i wezwan zgodnie z wymogami
przepisOw prawa oraz sprawnego i jasnego redagowania pozostatych pism.

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ pracownika do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
wyciggania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu skutecznego prowadzenia
postepowan oraz zapewnienia powszechnosci opodatkowania.

Sprawnos¢ i efektywnosé w wykonywaniu zadan
Umiejetnosé szybkiego, sprawnego i efektywnego prowadzenia spraw, w szczegolnosci
postepowan podatkowych lub kontroli podatkowych.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem
Radzenie sobie w trudnych sytuacjach zaréwno z trudnym klientem, jak i z presjg czasu.

Referat Wymiaru Podatku Od Nieruchomosci Oséb Fizycznych

Planowanie i organizacja pracy



Efektywna organizacja pracy celem terminowego dokonywania wymiaru, utrzymywania
porzadku w aktach, terminowego prowadzenia skomplikowanych postepowan oraz sprawnej
i szybkiej obstugi podatnika. UmiejetnoSC ustalania priorytetow. UmiejetnoS¢ ustalania
priorytetow.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ analizy informacji bedacych podstawg wymiaru, umiejetno$¢ poszukiwania
niezbednych informacji w réznych zrodtach w wydziale, urzedzie, jak i poza nim oraz
umiejetnosc¢ ich zastosowania.

Komunikacja pisemnai ustna

Umiejetnos¢é przygotowywania decyzji, postanowien i wezwan zgodnie z wymogami
przepisbw prawa oraz sprawnego i jasnego redagowania pozostatych pism. Umiejetnos¢
stuchania oraz przekazywania zrozumiatego stanowiska podatnikowi.

llos¢€ zrealizowanych spraw
llos¢ wydanych decyzji administracyjnych, wprowadzonych do systemu zwrotnych
potwierdzen odbioru, wystanej korespondenciji. llos¢ przyjetych podatnikéw.

Umiejetnos$é pracy w zespole
Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie ze  wspobtpracownikami, dzielenia
sie doswiadczeniami, wzajemna pomoc oraz dbanie o pozytywng atmosfere.

Referat Eqzekucji

llo$¢ catkowicie zatatwionych spraw

Pracownik zatatwia sprawe poprzez np. catkowita =zaptate tytutu wykonawczego
przez zobowigzanego u poborcy, w wyniku zaje¢ wierzytelnosci, rent, emerytur, jak i
przekazanie tytutu wykonawczego do dalszego tgcznego prowadzenia egzekucji komornikom
sgdowym, naczelnikom urzedéw skarbowych w wyniku zaistniatego zbiegu egzekucji, oraz
terminowe wycofywanie, ograniczanie tytutdw wykonawczych i anulowanie zaje¢ rachunkow
bankowych, wierzytelnosci, wynagrodzenia za prace, rent, emerytur etc.

Planowanie i organizacja pracy

Pracownik realizuje tytuly wykonawcze poprzez tworzenie planéw pracy — dziennych,
tygodniowych, miesiecznych. Pracownik przekazuje systematycznie bez zbednej zwioki
wplywajgce na rachunek bankowy srodki pieniezne do wierzyciela.

Poziom i umiejetnos$é wykorzystania wiedzy specjalistycznej
Pracownik szybko i skutecznie wykonuje czynnosci przyczyniajgce sie do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych zgodnie z procedurg egzekucyjng.

Umiejetnosé wspélpracy w zespole
Pracownik jest w statej komunikacji z pozostatymi pracownikami zespotu. Udziela pomocy
wspotpracownikom oraz moze liczy¢ na pomoc — korzysta z pomocy.

Operatywnos$¢é, samodzielnos¢

Pracownik wykorzystuje wszystkie dostepne (dozwolone) mozliwosci w celu samodzielnego
wykonywania zadanh. Stosuje wszystkie dostepne zrodia informacji dla sprawnego,
skutecznego zmniejszania zalegto$ci objetych tytutami wykonawczymi.

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku



Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobédw niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Umiejetnosé pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspodlnej realizacji celow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy cztonkami zespotu, wzajemne zaufanie.

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$é, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Samodzielnosé, operatywnosé

Samodzielno$é, umiejetno$s¢ wykorzystania mozliwie najefektywniej wypracowanych
procedur, tatwosé sporzadzania rdéznego rodzaju pism wychodzgcych z organu
podatkowego.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Skupienie sie na osigganiu zamierzonych celéw poprzez: ustalenie priorytetow, okreslenie
mogacych sie pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobdw, monitorowanie
efektow pracy na poszczegolnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzanie dziatan do konca.

WYDZIAL FINANSOWY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspdtpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemoéw.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru,
zarowno operacyjnych jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentdw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

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, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.)
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.

Umiejetno$é monitorowania wynikéow pracy swoich pracownikow i wyciggania
wnioskow



Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krétkoterminowej, jak i dtugoterminowej. Umiejetno$¢ ustalania priorytetéw dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okreslanie czasu, zasobow i Zzrodet potrzebnych do osiggniecia celéw.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadah.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Planowanie, organizowanie i zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku w perspektywie krotko-
i dtugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetdbw w oparciu o postawione cele.
Efektywne iracjonalne planowanie czasu, okreslanie zasobdw i zrodet potrzebnych do
osiggania celow.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw

Umiejetnos¢ wskazania wszystkich istotnych aspektow danej sytuacji i zaleznosci
wystepujacych pomiedzy réznymi elementami i danymi. tatwos¢ rozrézniania informacii
istotnych  od nieistotnych. Trafne wycigganie wnioskéw i okreslanie przyczyn

nieprawidtowosci.

Komunikatywnos¢ i zarzadzanie informacja
Precyzyjne, jasne i zrozumiate wypowiadanie sie oraz poprawne redagowanie pism.
Umiejetnos¢ wykorzystania informacji oraz dzielenie sie wiedzg ze wspoétpracownikami.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Angazowanie sie we wspolne projekty, inspirowanie innych do dziatania. Umiejetnos¢
budowania relacji ze wspétpracownikami. Umiejetnos¢ szukania kompromisu i dobrych
rozwigzan  w celu realizacji zadan. Umiejetnos¢ fagodzenia  konfliktéw  wsréd
wspotpracownikéw i tworzenie dobrej atmosfery.

Samodzielnos¢ i operatywnosé

Skuteczne i sprawne zatatwianie spraw. Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania
inicjatyw i samodzielnego rozwigzywania problemaéw.

WYDZIAL GEODEZJI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie roznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowosc¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami



Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rdd pracownikédw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania pracownikow i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony S$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢é wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkéw; przystosowanie sie do nowych warunkdéw.

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéow pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu na ich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskéw
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i ditugoterminowej. Umiejetnos¢é ustalania priorytetéw dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okre$lanie czasu, zasobdw i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢é samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
na ich wykonanie. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Kreatywnosé

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wyciggania wnioskow. Rozréznianie
informaciji istotnych i nieistotnych; dokonywanie poréwnan z wykorzystaniem réznych zrodet
informaciji. Jasne i logiczne wycigganie wnioskow z dostepnych dokumentéw, raportow i
opracowan. Umiejetnos¢ prezentacji i przedstawiania analiz i wynikajgcych z nich wnioskow.



Wiedza specjalistyczna

Posiadanie konkretnej wiedzy specjalistycznej, ktéra warunkuje wysoki poziom merytoryczny
realizowanych zadah na stanowisku pracy. Aktualno$¢ wiedzy i jej systematyczne
doskonalenie. Poziom posiadanej wiedzy pozwala na zaufanie i korzystanie z jej zasobdéw
przez wspoétpracownikéw i przetozonych.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$¢, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie roznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowosc¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.

Umiejetnos$é wprowadzania i zarzadzania zmianami

Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rod pracownikéw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetnos¢ motywowania pracownikoéw i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany.

Przywdédztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetnos¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspotpracy, mobilizowanie
pracownikdw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie probleméw.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dtugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetéw dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okre$lanie czasu, zasobdw i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planéw budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektéw i zadan.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony $rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dagzenie do rozwigzania. Dostosowanie swoich dziatah do zmieniajgcych
sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkow.



Referat Rozwoju Lokalnego

Planowanie i organizacja pracy

Efektywna organizacja pracy na stanowisku, zarbwno w perspektywie krétkoterminowej,
jak i dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetdw w oparciu o postawione cele.
Efektywne iracjonalne okreslenie czasu, zasobdéw i zrodet potrzebnych do osiggniecia
celéw.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowania o nich.
Inicjowanie dziatahn i brania odpowiedzialnosci za nie. Przekazywanie informacji o
problemach i badanie Zrédet ich powstania.

Umiejetnos¢ interpretaciji i analizy informacji oraz wyciggania wnioskow
Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia stanowiska. Umiejetne
stawianie hipotez, wycigganie wnioskow poprzez analizowanie i interpretowanie danych.

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, wyrazanie opinii i wypowiedzi w sposob
jasny, precyzyjny, zrozumiaty dla wszystkich. Osoba komunikatywna rozumie potrzeby
osoby, z ktdrg rozmawia i odczytuje wysytane przez nig komunikaty.

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci
Zdecydowane dziatanie z ukierunkowaniem na osiggniecie konkretnych rezultatow. Przyjecie
odpowiedzialno$ci za powierzone zadania i wywigzanie si¢ z nich.

Referat Lokalowy

Komunikatywnos¢
Precyzyjne, jasne wyrazanie swoich mysli. Angazowanie sie w wypowiedzi innych, otwartos¢
w kontaktach z ludzmi

Operatywnos¢ i samodzielnos¢

Samodzielne i skuteczne realizowanie zadan bez szczegdtowych wytycznych. Btyskawiczna
organizacja pracy poprzez wiedze i zasoby, nawet w przypadku duzych, niestandardowych
projektéw.

Umiejetnos$é pracy zespotowej

Pracownik rozumie cel i korzysci wynikajace ze wspdlnego realizowania zadan. Ma poczucie
wspdlnego celu. Podczas pracy w grupie przyjmuje postawe wspétpracy, a nie rywalizaciji.
Umiejetnie planuje i wykorzystuje wtasciwe narzedzia do pracy w zespole. Uczestniczy
w dyskusjach i decyzjach, angazuje sie w osigganie sukcesu przedsiewziecia oraz wnosi
wiasne zdolnosci.

Umiejetnosé poprawnego redagowania pism

Pracownik zna i stosuje przyjete formy prowadzenia korespondencji. Formutuje komunikaty
pisemne w sposéb zwiezly, uporzgdkowany i logiczny. Zdania w piSmie buduje w sposéb
poprawny gramatycznie. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi. Potrafi
dostosowac styl pisma do specyfiki odbiorcy i jego potrzeb.

Odpowiedzialnos¢ za sprawng realizacje celow, umiejetnos¢ dzielenia sie informacja
dla osiagniecia celow, umiejetnos¢ przygotowania informacji zarzadczych



Zdecydowane dziatanie z ukierunkowaniem na osiggniecie konkretnych rezultatow. Przyjecie
odpowiedzialnosci za powierzone zadania i wywigzanie sie z nich. Tworzenie i wdrazanie
systemu przeptywu informacji majgcych wptyw na prace zespotu.

Referat Komunalny

Poziom i umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej

Posiadanie specjalistycznej wiedzy niezbednej do wlasciwego wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepiséw z danej dziedziny oraz
prawidtowe ich zastosowanie w zaleznos$ci od sprawy.

Umiejetnos$é wspélpracy w zespole

Pracownik rozumie cel i korzysci wynikajace ze wspdlnego realizowania zadan. Ma poczucie
wspdlnego celu. Podczas pracy w grupie przyjmuje postawe wspétpracy, a nie rywalizaciji.
Umiejetnie planuje i wykorzystuje wtasciwe narzedzia do pracy w zespole. Uczestniczy
w dyskusjach i decyzjach, angazuje sie w osigganie sukcesu przedsiewziecia oraz wnosi
wiasne zdolnosci.

Komunikatywnosé
Precyzyjne, jasne wyrazanie swoich mysli. Angazowanie sie w wypowiedzi innych, otwartosc
w kontaktach z ludzmi.

Operatywnos$¢, samodzielnosé

Samodzielne i skuteczne realizowanie zadan bez szczegotowych wytycznych. Btyskawiczna
organizacja pracy poprzez wiedze i zasoby, nawet w przypadku duzych, niestandardowych
projektow.

Kreatywnosé, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy. Poszukiwanie obszarow wymagajgcych zmian i inicjowanie dziatania.

Referat Mobilnosci Aktywnej

Poziom i umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej

Pracownik posiada fachowg wiedze niezbedng do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
Z opisu stanowiska pracy. Potrafi wyszukac¢ potrzebne przepisy i zastosowac te wiasciwe
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznaje sprawy, ktére wymagajg wspétdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informaciji oraz wycigganie wnioskéw
Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia stanowiska. Umiejetne
stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych.

Operatywnos¢ i samodzielnos¢

Samodzielne i skuteczne realizowanie zadan bez szczegdtowych wytycznych. Btyskawiczna
organizacja pracy poprzez wiedze i zasoby, nawet w przypadku duzych, niestandardowych
projektow.

Komunikatywnosé¢ i umiejetnosé precyzyjnego i poprawnego redagowania tekstu
Pracownik ma umiejetnos¢ prezentacji zagadnien na forum publicznym. Zna i stosuje
przyjete formy prowadzenia korespondencji. Formutuje komunikaty pisemne w sposéb
zwiezty, uporzadkowany i logiczny. Zdania w piSmie buduje w sposdb poprawny
gramatycznie. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi. Potrafi dostosowaé styl
pisma do specyfiki odbiorcy i jego potrzeb.



Umiejetnos¢ porozumiewania sie w jezykach obcych w mowie i piSmie
Pracownik swobodnie porozumiewa sie w jezyku angielskim lub innych, prowadzi w tych
jezykach poprawng korespondencije.

Referat Ekonomiczny

Zarzadzanie czasem
Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

Wspobtpraca w zespole
Aktywne angazowanie sie w prace zespotu i dgzenie do wspdlnej realizacji celéw.

Komunikatywnos¢
Precyzyjne, jasne wyrazanie swoich mysli. Angazowanie sie¢ w wypowiedzi innych, otwarto$¢
w kontaktach z ludzmi.

Myslenie analityczne
Wieloaspektowe postrzeganie rzeczywistosci i znajdowanie zaleznosci pomiedzy danymi
pozornie niepowigzanymi.

Rozwigzywanie probleméw
Trafne identyfikowanie problemu oraz znajdowanie optymalnych rozwigzan.

Referat Handlu

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

Pracownik rozumie cel i korzysci wynikajace ze wspdlnego realizowania zadan. Ma poczucie
wspdlnego celu. Podczas pracy w grupie przyjmuje postawe wspétpracy, a nie rywalizaciji.
Umiejetnie planuje i wykorzystuje wtasciwe narzedzia do pracy w zespole. Uczestniczy
w dyskusjach i decyzjach, angazuje sie w osigganie sukcesu przedsiewziecia oraz wnosi
wiasne zdolnosci.

Umiejetnos¢ zastosowania wiedzy specjalistycznej

Pracownik posiada fachowg wiedze niezbedng do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Potrafi wyszukaé potrzebne przepisy i zastosowac
te wlasciwe w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznaje sprawy, ktore wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetnos¢ precyzyjnego i poprawnego redagowania przygotowywanych pism
Pracownik zna i stosuje przyjete formy prowadzenie korespondencji. Formutuje komunikaty
pisemne w sposob zwiezly, uporzgdkowany i logiczny. Zdania w piSmie buduje w sposob
poprawny gramatycznie. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi. Potrafi
dostosowac styl pisma do specyfiki odbiorcy i jego potrzeb.

Komunikatywnos$¢

Pracownik wyraza mysli i opinie w sposob jasny i precyzyjny zarbwno w mowie, jak i w
pismie. Dostosowuje sposodb wypowiedzi do sytuacji i odbiorcéw. Upewnia sig, czy
komunikat zostat zrozumiany przez odbiorcéw. Zacheca ich do dzielenia si¢ swoimi opiniami,
chetnie ich wystuchuje, nawet jezeli nie w peni sie z nimi zgadza.

Umiejetnosci interpersonalne w kontaktach z klientami
Pracownik rozumie funkcje swojego stanowiska pracy i zawsze chetnie pomaga
interesantom. Okazuje szacunek klientowi i dba o pozytywng atmosfere wspétpracy.



Umozliwia interesantom przedstawienie wtasnych racji. W rozmowie z klientami postuguje
sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i zrozumiatymi klientowi.

Zespot ds. zarzadzania ruchem

Planowanie i organizacja pracy

Planowanie dziatan i organizacja pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celdw, odpowiedzialnosci i ram czasowych dziatania. Efektywne wykorzystywanie czasu.
Ustalenie priorytetow dziatania.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowania o nich.
Inicjowanie dziatan i brania odpowiedzialnosci za nie. Przekazywanie informacji o
problemach i badanie zrédet ich powstania.

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci
Zdecydowane dziatanie z ukierunkowaniem na osiggniecie konkretnych rezultatow. Przyjecie
odpowiedzialnosci za powierzone zadania i wywigzanie si¢ z nich.

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, wyrazanie opinii i wypowiedzi w sposob
jasny, precyzyjny, zrozumialy dla wszystkich. Osoba komunikatywna rozumie potrzeby
osoby, z ktérg rozmawia i odczytuje wysytane przez nig komunikaty.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana.
Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacja zdarzenia. Sprawne
rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkéw zaradczych. Umiejetno$¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem.

Samodzielne stanowisko ds. Srodmiescia

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, wyrazanie opinii i wypowiedzi w sposéb
jasny, precyzyjny, zrozumiaty dla wszystkich. Osoba komunikatywna rozumie potrzeby
osoby, z ktérg rozmawia i odczytuje wysytane przez nig komunikaty.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢é samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.



Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci

Umiejetnos¢ oceny skutkdw podejmowanych dziatan, umiejetnos¢ dokonywania wyboru
optymalnych rozwigzan; wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z prawem i
normami moralnymi.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowania o nich.
Inicjowanie dziatann i brania odpowiedzialno$ci za nie. Przekazywanie informacji o
problemach i badanie zrédet ich powstawania.

Samodzielne stanowisko ds. energetyki

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowania o nich.
Inicjowanie dziatahn i brania odpowiedzialnosci za nie. Przekazywanie informacji o
problemach i badanie Zrédet ich powstawania.

Umiejetnos$é myslenia strategicznego

Tworzenie planéw i koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane informacje.
Ujmowanie zadan w szerokiej perspektywie; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie ré6znych
mozliwosci. Myslenie analityczne i tworcze. Kreatywnos¢. Umiejetnos¢ wykorzystania tego,
CO juz jest.

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, wyrazanie opinii i wypowiedzi w sposéb
jasny, precyzyjny, zrozumiaty dla wszystkich. Osoba komunikatywna rozumie potrzeby
osoby, z ktérg rozmawia i odczytuje wysytane przez nig komunikaty.

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Pracownik rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdlnego realizowania zadan. Ma poczucie
wspolnego celu. Podczas pracy w grupie przyjmuje postawe wspotpracy, a nie rywalizaciji.
Umiejetnie planuje i wykorzystuje wtasciwe narzedzia do pracy w zespole. Uczestniczy
w dyskusjach i decyzjach, angazuje sie w osigganie sukcesu przedsiewziecia oraz wnosi
wiasne zdolnosci.

Samodzielne stanowisko ds. organizacji Jamboree 2023

Poziom i umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej

Pracownik posiada fachowg wiedze niezbedng do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy. Potrafi wyszukac¢ potrzebne przepisy i zastosowaé te witasciwe
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznaje sprawy, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wycigganie wnioskéw
Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia stanowiska. Umiejetne
stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych.

Operatywnos¢ i samodzielnos¢



Samodzielne i skuteczne realizowanie zadan bez szczegdtowych wytycznych. Btyskawiczna
organizacja pracy poprzez wiedze i zasoby, nawet w przypadku duzych, niestandardowych
projektéw.

Komunikatywnos$¢ i umiejetnosé precyzyjnego i poprawnego redagowania tekstu
Pracownik ma umiejetno$¢ prezentacji zagadnien na forum publicznym. Zna i stosuje
przyjete formy prowadzenia korespondencji. Formutuje komunikaty pisemne w sposob
zwiezty, uporzadkowany i logiczny. Zdania w piSmie buduje w sposOb poprawny
gramatycznie. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi. Potrafi dostosowaé styl
pisma do specyfiki odbiorcy i jego potrzeb.

Umiejetnos¢ porozumiewania sie w jezykach obcych w mowie i piSmie

Pracownik swobodnie porozumiewa sie w jezyku angielskim lub innych, prowadzi w tych
jezykach poprawng korespondencije.

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatoS¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu/wydziatu/referatu/zespotu/jednostki. Przekazywanie
informaciji konkretnym osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny,
petny iterminowy. Przywigzywanie wagi do niezwtocznego przekazywania informacji o
nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan i projektéw.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwartos¢, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposéb zwiezlty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziata i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
do ich wykonania. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Samodzielnos¢, operatywnosé

Umiejetnos¢é samodzielnego poszukiwania rozwigzan. Samodzielne podejmowanie dziatan
sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie rozwigzan w celu
skutecznej realizacji zadan.

Zorientowanie na rezultaty pracy

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

WYDZIAL KADR | ORGANIZACJI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzadzanie zespotem



Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspodtpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemoéw.

Umiejetnos$é analizy problemoéw i podejmowania decyz;ji

Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Dostrzeganie informacji waznych i istotnych. Wycigganie na tej podstawie
wnioskow i podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego
obszaru, zaréwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentow i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskéw

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskéw
dotyczacych zmiany zakresu obowigzkow i przesunie¢ stanowiskowych.

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych sposobdéw i mozliwosci dziatania. Umiejetnosc i
wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wyciggania wnioskow. Rozroznianie
informagiji istotnych i nieistotnych; dokonywanie poréwnan z wykorzystaniem réznych zrédet
informacji. Jasne i logiczne wycigganie wnioskow z dostepnych dokumentéw, raportow i
opracowan. Umiejetnos¢ prezentacji i przedstawiania analiz i wynikajgcych z nich wnioskéw.

Pozostale stanowiska urzednicze (Gtéwni specjalisci kierujacy praca zespotow)

Umiejetnos$é analizy problemow

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

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciagania
wnioskoéw

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Zorientowanie na rezultaty pracy



Skupienie sie na osigganiu zamierzonych celéw poprzez: ustalenie priorytetow, okreslenie
mogacych sie pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobdw, monitorowanie
efektdw pracy na poszczegolnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzanie dziatan do konca.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wyciggania wnioskéw. Rozréznianie
informacji istotnych i nieistotnych; dokonywanie poréwnan z wykorzystaniem réznych zrodet
informacji. Jasne i logiczne wycigganie wnioskéw z dostepnych dokumentéw, raportow i
opracowan. Umiejetnos¢ prezentacji i przedstawiania analiz i wynikajgcych z nich wnioskow.

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbato$¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan wydziatu/referatu/zespotu. Przekazywanie informacji
konkretnym osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny, petny i
terminowy. Przywigzywanie wagi do niezwtocznego przekazywania informacji o nagtych
zmianach istotnych w realizacji zadan i projektéw.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatos¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan wydziatu i referatu. Przekazywanie informacji konkretnym
osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposob jasny, petny i terminowy.
Niezwloczne przekazywanie informacji o nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan i
projektéw. Umiejetno$¢ stawiania hipotez, wyciggania wnioskéw, analizowanie i
interpretowanie danych z dokumentéw, opracowan i raportéw oraz rozréznianie informacii
istotnych od nieistotnych. Przejrzyste prezentowanie danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dgzenie do wspdlnej realizacji celow. Wzajemna
pomoc, doradzanie i utrzymywanie relacji partnerskich. Dostrzeganie potrzeby wsparcia.
Dbatos¢ o dobre relacje miedzy czionkami zespotu, wzajemne zaufanie. Zgtaszanie
konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace catego zespotu. Aktywne stuchanie
innych. Przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych bedg stanowity istotng
pomoc w realizowanych zadaniach. Uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie. Komunikowanie sie z innymi w sposob jasny i precyzyjny.
Udzielanie wyczerpujgcych odpowiedzi.

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania probleméw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobdéw dziatania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie innych do
proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

Planowanie i organizacja pracy, samodzielnos$¢, operatywnosé

Efektywna organizacja pracy, zarébwno w perspektywie krétkoterminowej, jak i
dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetéw w oparciu o postawione cele. Efektywne
i racjonalne okreslanie czasu, zasobdw i Zrédet potrzebnych do osiggniecia celéw. Umiejetne
zagospodarowanie posiadanych zasobow. Samodzielne poszukiwanie informaciji i rozwigzan
oraz podejmowanie dziatan sprawnie, skutecznie, z zaangazowaniem i energi3.
Proponowanie swoich rozwigzan w celu skutecznej realizacji zadan.



Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi pisemnych w sposob gwarantujgcy zrozumienie przekazywanych
tresci. Przestrzeganie wymogéw korespondencji z réwnoczesnym dostosowaniem stylu
wypowiedzi, jezyka i odpowiedniej tresci do adresata. Przejrzystosc i estetyka pism.

WYDZIAL KOMUNIKACJI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowania decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru;
zarébwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentow i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony Srodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkéw zaradczych. Umiejetnos$¢ wiasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dazenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkéw; przystosowanie sie do nowych warunkdéw.

Umiejetno$é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania
wnioskéw

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu na ich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesunie¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dlugoterminowej. Umiejetnos¢ ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okres$lanie czasu, zasobow i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla caleqo wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Rozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspodlnego realizowania zadan. Zdolnos¢
precyzyjnego wyrazania wilasnego stanowiska i rozumienia stanowisk innych oséb.



Umiejetnos¢ stuchania innych. Dbanie o pozytywng atmosfere pracy w zespole poprzez
gaszenie konfliktdw i godzenie sie na kompromis dla osiggniecia celu zespotu. Umiejetnosé
motywowania do dziatania siebie i innych.

Kreatywnos¢ i inicjatywa

Doskonalenie pracy poprzez wyszukiwanie obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o
nich; otwartos¢ na zmiany; inicjowanie nowych mozliwosci i sposobu dziatania; zachecanie
innych do wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

Pozytywne podejscie do klienta i nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku
urzedu

Obstuguije klienta w sposéb profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny z obowigzujgcymi
procedurami. Umiejetnie rozpoznaje sprawy, ktdre wymagajg wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin do jej zatatwienia, wykazuje troske i zainteresowanie klientem (empatia),
umiejetnie dostosowuje styl pracy do potrzeb klienta. Rozumie funkcje ustugowg swojego
stanowiska pracy, okazuje szacunek, tworzy przyjazng atmosfere, umozliwia interesantowi
przedstawienie wifasnych racji, stuzy pomoca. Dbanie o wyglad stanowiska pracy,
prezentacje dokumentow i wyglad wtasny pozwalajgce na godne reprezentowanie urzedu.

Umiejetnos$é pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu

Zachowuje sie w sposob opanowany, zgodny z przyjetymi standardami obowigzujgcymi na
danym stanowisku. Potrafi zachowac¢ racjonalno$¢ mys$lenia oraz efektywnos$é dziatania w
sytuacjach trudnych (presja czasu, trudny klient lub zwiekszona ich liczba).

Samodzielnos¢
Wynikajgca z wiedzy, umiejetnodci i motywacji pracownika, zdolnos¢ do wykonania

konkretnego zadania, w konkretnej sytuacji i czasie bez wsparcia innych o0s6b.
Wyszukiwanie informacji niezbednych do wykonania powierzonego zadania. Organizowanie
pracy wiasnej, proponowanie rozwigzan, formutowanie wnioskdw i przyjmowanie

odpowiedzialnosci za zadanie.

WYDZIAL POLITYKI GOSPODARCZEJ

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Komunikacja

Stucha innych — zwraca sie do innych o pomysty, tworzy klimat sprzyjajgcy wyrazaniu obaw,
stucha wszystkich uwaznie, podsumowuje ze zrozumieniem. Przetwarza informacje —
wycigga logiczne wnioski, rozwaza za i przeciw oraz przewiduje dtugofalowe konsekwencije.
Skutecznie komunikuje sie — jasno wyraza mysli, jest skutecznym i zrozumiatym mowca,
nazywa rzeczy po imieniu, chetnie udostepnia innym informacje zwigzane ze zdobytg
wiedza.

Przywddztwo

Wzbudza zaufanie — mozna mu powierzy¢é poufne informacje, postepuje uczciwie wobec
innych, dotrzymuje obietnic. Wyznacza kierunki dziatania — jasno formutuje oczekiwania,
planuje realistyczne obcigzenie pracg, osigga diugofalowe cele planujac i realizujgc kolejne
etapy, pracujgc nad szczegétami zachowuje cel. Deleguje odpowiedzialnos¢ — wie, kiedy
delegowac¢, akiedy bra¢ na siebie odpowiedzialnos¢, deleguje odpowiednie zadania
wiasciwym osobom, umozliwia samodzielne dziatanie podwtadnym, umozliwia i zacheca do
kreatywnosci.

Kreatywne i efektywne dziatanie



Dostosowuje sie do okolicznosci — elastyczne podejscie i rézne style pracy, konstruktywnie
reaguje na problemy, przewiduje i planuje dziatanie w zmieniajgcych sie sytuacjach. Mysli
kreatywnie — ma wyobraznie, oryginalne pomysty i rozwigzania, inspiruje do innowac;ji i
zmian, gotowy na smiate i skalkulowane ryzyko, traktuje przeszkody jako szanse na zmiany.
Posiada zdolnos¢ do realizacji zadan wymagajgcych przetworzenia duzej ilosci informacji.
Pracuje efektywnie - wykorzystuje aktualne technologie w praktyce, aby zmaksymalizowaé
skutecznosc¢ dziatan, madrze korzysta z zasobow zewnetrznych, unika odktadania spraw na
pozniej, wyznacza priorytety i na ich podstawie realizuje zadania.

Umiejetnos¢ budowania zespotu i jego sukces

Umiejetnos¢ pracy w zespole i dla zespotu - umiejetnos¢ wspodlnego rozwigzywania
problemow, umiejetno$¢ potgczenia celow wiasnych z pracg zespotu, dzielenie sie z innymi
wilasnymi doswiadczeniami i wiedzg, w kwestiach spornych dgzy do kompromisu, dba o
pozytywng atmosfere w srodowisku pracy oraz dobre relacje z innymi pracownikami w
organizacji. Osobiste relacje — unika uprzedzen i stereotypowych zachowan, opanowany w
sytuacjach stresowych, wyraza krytyke w sposéb taktowny i konstruktywny. Budowanie
sukcesu zespotu - sprawiedliwie rozwigzuje konflikty; tworzy atmosfere wspétpracy, a nie
wspotzawodnictwa w zespole, przewodzi grupie podczas formutowania celéw pasujgcych do
misji urzedu, maksymalnie wykorzystuje zréznicowane atuty i doswiadczenia grupy.

Rozwdj i relacje z innymi

Wspiera rozwoj - jest cierpliwym, chetnym do pomocy, skutecznym coachem, stwarza innym
mozliwos¢ szkolenia sie w celu rozwijania umiejetnosci zawodowych, obiektywnie ocenia
atuty ipotrzeby innych, regularnie weryfikuje wyniki i sprawdza postepy. Skutecznie
motywuje - wyraza uznanie dla oso6b wykonujgcych bardzo dobrze swojg prace, docenia
dodatkowy wysitek podejmowany przez inne osoby, "zaraza" entuzjazmem, ktory sprzyja
budowaniu pozytywnego nastawienia u innych. Wykazuje zaangazowanie - konsekwentnie
utrzymuje wysoki poziom energii, wykazuje up6r i determinacje, zachowuje optymizm, dazy
do samodoskonalenia, przyznaje sie do btedéw i wycigga z nich wnioski, konstruktywnie
reaguje na negatywng krytyke, identyfikuje i wykorzystuje zasoby niezbedne do poprawy
wynikéw.

Referat Badan i Analiz Spoteczno-Gospodarczych i Referat Nadzoru Witascicielskiego

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Zespotowo wykonuje zadania - rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdélnego realizowania
zadanh, wspotpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, dzieli sie swoimi
doswiadczeniami i wiedzg z innymi wspotpracownikami, wspolnie rozwigzuje problemy,
w kwestiach spornych dazy do kompromisu, zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotu. Dba o pozytywng atmosfere w srodowisku pracy oraz dobre relacje
ze wspotpracownikami w zespole.

Umiejetnosci analityczne

Gromadzi i analizuje dane oraz przetwarza dostepne informacje - dostrzega informacje
wazne, istotne z punktu widzenia realizowanych zadan. Poszukuje potrzebnych informac;ji
szeroko, w roéznych zrédtach zarébwno w wydziale, urzedzie, jak i poza nimi (np. media,
mieszkancy, partnerzy spofeczni i biznesowi, itp.), realizuje zadania wymagajgce
przetworzenia duzej ilosci informacji. Logicznie wysnuwa wnioski - dostrzega wiele aspektéw
i mozliwych zaleznos$ci przy realizacji zadan.

Kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu

Wykorzystuje umiejetnosci i wyobraznie do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy. Poszukuje rozwigzan niestandardowych, tworzy narzedzia usprawniajgce
prace wtasng lub zespotu. Konsekwentnie wdraza nowe pomysty i rozwigzania - dgzy do



zdobywania nowej wiedzy i do$wiadczenia. Ciggle doskonali sie i wprowadza pozytywne
zmiany w zyciu zawodowym.

Samodzielnos¢ i operatywnosé

Samodzielnie wyszukuje i zdobywa informacje, formutuje wnioski i proponuje rozwigzania w
celu wykonania zleconego zadania. Samodzielnie realizuje powierzone zadania — jest
operatywny w zakresie realizacji nowych, niestandardowych zadahn oraz potrafi tworzyé
narzedzia i rozwigzania do realizacji tych zadan. Samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie
udzielonych uprawnien. Organizuje prace w sposob zaplanowany i usystematyzowany.
Racjonalnie zarzadza czasem oraz optymalizuje ilos¢ podejmowanych dziatan.
Odpowiedzialny za powierzone zadania - podejmuje sie przeprowadzenia zmian, dgzy do
realizacji zadan ,do konca” i ponosi za nie odpowiedzialno$¢. Rozpoznaje sprawy, ktore
wymagajg wspotdziatania z Wydziatami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Myslenie strategiczne

Mysli strategicznie — mysli do przodu, potrafi pozyska¢ nowg i wykorzystuje dotychczas
zgromadzong wiedze o sytuacji spoteczno-gospodarczej i politycznej w celu maksymalizacji
szans realizacji zamierzen, tworzy dalekosiezne plany, koncepcje realizowania celow w
oparciu o0 posiadang wiedze i informacje, poprzez przewidywanie konsekwenciji.
Wykorzystuje wiedze specjalistyczng — pozyskuje i przetwarza dane i informacje, ktére sg
istotne przy realizacji poszczegdélnych zadan.

Centrum Partnerstwa i Biznesu

Umiejetnos$é pracy zespotowej

Zespotowo wykonuje zadania - rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdélnego realizowania
zadanh, wspotpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, dzieli sie swoimi
doswiadczeniami i wiedzg z innymi wspotpracownikami, wspolnie rozwigzuje problemy,
w kwestiach spornych dazy do kompromisu, zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotu. Dba o pozytywng atmosfere w sSrodowisku pracy oraz dobre relacje
ze wspotpracownikami w zespole.

Umiejetnosci analityczne

Gromadzi i analizuje dane oraz przetwarza dostepne informacje - dostrzega informacje
wazne, istotne z punktu widzenia realizowanych zadan. Poszukuje potrzebnych informacji
szeroko, w réznych zrodtach zaréwno w wydziale, urzedzie, jak i poza nimi (np. media,
mieszkancy, partnerzy spofeczni i biznesowi, itp.), realizuje zadania wymagajgce
przetworzenia duzej ilosci informacji. Logicznie wysnuwa wnioski - dostrzega wiele aspektéw
i mozliwych zalezno$ci przy realizacji zadan.

Kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu

Wykorzystuje umiejetnosci i wyobraznie do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy. Poszukuje rozwigzan niestandardowych, tworzy narzedzia usprawniajgce
prace wtasng lub zespotu. Konsekwentnie wdraza nowe pomysty i rozwigzania - dgzy do
zdobywania nowej wiedzy i doswiadczenia. Ciggle doskonali sie i wprowadza pozytywne
zZmiany w zyciu zawodowym.

Samodzielnos¢ i operatywnos¢

Samodzielnie wyszukuje i zdobywa informacje, formutuje wnioski i proponuje rozwigzania w
celu wykonania zleconego zadania. Samodzielnie realizuje powierzone zadania — jest
operatywny w zakresie realizacji nowych, niestandardowych zadan oraz potrafi tworzy¢
narzedzia i rozwigzania do realizacji tych zadan. Samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie
udzielonych uprawnien. Organizuje prace w sposob zaplanowany i usystematyzowany.
Racjonalnie zarzgdza czasem oraz optymalizuje ilo§¢ podejmowanych dziatan.
Odpowiedzialny za powierzone zadania - podejmuje sie przeprowadzenia zmian, dgzy do



realizacji zadan ,do konca” i ponosi za nie odpowiedzialno$¢. Rozpoznaje sprawy, ktore
wymagajg wspétdziatania z Wydziatami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Umiejetnos¢ prowadzenia projektow

Wykorzystuje wiedze merytoryczng, umiejetnosci, narzedzia i techniki do dziatan w projekcie
realizujgc jego cele. Formutuje cele, zadania projektéw i tworzy ich harmonogramy.
Monitoruje zycie projektu, nadzoruje przebieg projektu w sposéb ciggly i wprowadza
niezbedne zmiany optymalizujgce projekt.

Referat Przedsiebiorczosci i Turystyki

Umiejetnos$é pracy zespotowej

Zespotowo wykonuje zadania - rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspodlnego realizowania
zadanh, wspotpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, dzieli sie swoimi
doswiadczeniami i wiedzg z innymi wspotpracownikami, wspdlnie rozwigzuje problemy,
w kwestiach spornych dgzy do kompromisu, zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotu. Dba o pozytywng atmosfere w $rodowisku pracy oraz dobre relacje
ze wspotpracownikami w zespole.

Umiejetnosci analityczne

Gromadzi i analizuje dane oraz przetwarza dostepne informacje - dostrzega informacje
wazne, istotne z punktu widzenia realizowanych zadan. Poszukuje potrzebnych informacji
szeroko, w roznych zrédtach zaréwno w wydziale, urzedzie, jak i poza nimi (np. media,
mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.), realizuje zadania wymagajgce
przetworzenia duzej ilosci informaciji. Logicznie wysnuwa wnioski - dostrzega wiele aspektéw
i mozliwych zalezno$ci przy realizacji zadan.

Kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu

Wykorzystuje umiejetnosci i wyobraznie do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy. Poszukuje rozwigzan niestandardowych, tworzy narzedzia usprawniajgce
prace wtasng lub zespotu. Konsekwentnie wdraza nowe pomysty i rozwigzania - dgzy do
zdobywania nowej wiedzy i doswiadczenia. Ciggle doskonali sie i wprowadza pozytywne
Zmiany w zyciu zawodowym.

Samodzielnos¢ i operatywnosé

Samodzielnie wyszukuje i zdobywa informacje, formutuje wnioski i proponuje rozwigzania w
celu wykonania zleconego zadania. Samodzielnie realizuje powierzone zadania — jest
operatywny w zakresie realizacji nowych, niestandardowych zadan oraz potrafi tworzyé
narzedzia i rozwigzania do realizacji tych zadan. Samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie
udzielonych uprawnien. Organizuje prace w sposob zaplanowany i usystematyzowany.
Racjonalnie zarzgdza czasem oraz optymalizuje ilo§¢ podejmowanych dziatan.
Odpowiedzialny za powierzone zadania - podejmuje sie przeprowadzenia zmian, dgzy do
realizacji zadan ,do konca” i ponosi za nie odpowiedzialno$¢é. Rozpoznaje sprawy, ktore
wymagajg wspoétdziatania z Wydziatami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Umiejetnosé wykorzystania wiedzy specjalistycznej do realizacji nowych
przedsiewzie¢ z zakresu przedsiebiorczosci i turystyki

Wykorzystuje wiedze z dziedziny przedsigbiorczosci i turystyki, w celu wdrazania i realizacji
nowych przedsiewzie¢ o charakterze przedsiebiorczym i turystycznym, stuzacych rozwojowi
Miasta Gdanska i regionu.



Zespot ds. Administracyjnych i Budzetu Wydziatu

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Zespotowo wykonuje zadania - rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdélnego realizowania
zadan, wspotpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, dzieli sie swoimi
doswiadczeniami i wiedzg z innymi wspotpracownikami, wspolnie rozwigzuje problemy,
w kwestiach spornych dazy do kompromisu, zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotu. Dba o pozytywng atmosfere w srodowisku pracy oraz dobre relacje
ze wspotpracownikami w zespole.

Umiejetnosci analityczne

Gromadzi i analizuje dane oraz przetwarza dostepne informacje - dostrzega informacje
wazne, istotne z punktu widzenia realizowanych zadan. Poszukuje potrzebnych informac;ji
szeroko, w roéznych zrédtach zarébwno w wydziale, urzedzie, jak i poza nimi (np. media,
mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.), realizuje zadania wymagajgce
przetworzenia duzej ilosci informacji. Logicznie wysnuwa wnioski - dostrzega wiele aspektéw
i mozliwych zalezno$ci przy realizacji zadan.

Kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu

Wykorzystuje umiejetnosci i wyobraznie do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy. Poszukuje rozwigzan niestandardowych, tworzy narzedzia usprawniajgce
prace wtasng lub zespotu. Konsekwentnie wdraza nowe pomysty i rozwigzania - dgzy do
zdobywania nowej wiedzy i doswiadczenia. Ciggle doskonali sie i wprowadza pozytywne
zmiany w zyciu zawodowym.

Samodzielnos¢ i operatywnos¢

Samodzielnie wyszukuje i zdobywa informacje, formutuje wnioski i proponuje rozwigzania w
celu wykonania zleconego zadania. Samodzielnie realizuje powierzone zadania — jest
operatywny w zakresie realizacji nowych, niestandardowych zadan oraz potrafi tworzy¢
narzedzia i rozwigzania do realizacji tych zadan. Samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie
udzielonych uprawnien. Organizuje prace w sposob zaplanowany i usystematyzowany.
Racjonalnie zarzgadza czasem oraz optymalizuje ilos¢ podejmowanych dziatan.
Odpowiedzialny za powierzone zadania - podejmuje sie przeprowadzenia zmian, dgzy do
realizacji zadan ,do konca” i ponosi za nie odpowiedzialno$¢é. Rozpoznaje sprawy, ktore
wymagajg wspotdziatania z Wydziatami Urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Znajomos¢ przepiséw prawnych

Zna przepisy prawne niezbedne do wtasciwego wykonywania obowigzkéow wynikajgcych z
opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci. Umiejetnie stosuje witasciwe przepisy w
zaleznosci od rodzaju prowadzonych spraw.

WYDZIAL. PROGRAMOW ROZWOJOWYCH

Zastepca Dyrektora

Przywddztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

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

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego



Umiejetnos¢ myslenia dtugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadan z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendoéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i tgczenie planowania z efektywnym zarzgdzaniem.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru;
zarbwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentéw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢é wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dagzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatania do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Umiejetnosé analizy problemoéw

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

Kierownicy Referatow

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektow. Motywowanie do wspotpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemow.

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Otwarto$¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnos¢
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rdd pracownikéw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetno§¢ motywowania pracownikow i radzenie sobie z oporem wobec
zmiany.

Umiejetnosé analizy problemoéw

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

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow



Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkdw i przesuniec¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego referatu zaréwno w perspektywie krétkoterminowe;,
jak i dlugoterminowej. Umiejetno$¢ ustalania priorytetéw dla siebie oraz wydziatu/referatu
w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne i racjonalne okreslanie czasu,
zasobow i Zzrodet potrzebnych do osiggniecia celéw. Tworzenie planéw budzetowo-
zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie posiadanych zasobéw. Nadzor
i koordynacja realizowanych projektéw i zadan.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Kreatywnosé¢, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy, podnoszenie efektywnosci
wykorzystania czasu pracy

Zdolnos¢ tworzenia nowatorskich rozwigzan lub nowych powigzan z istniejgcymi zasadami
i wykorzystania ich do poprawy jakosci i terminowosci realizowanych zadan; otwartosc
na zmiany, efektywne wdrazanie nowych narzedzi i zasad pracy.

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci

Umiejetnos¢ oceny skutkow podejmowanych dziatan, umiejetnoS¢ dokonywania wyboru
optymalnych rozwigzan; wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z prawem i
normami moralnymi.

Komunikatywnos¢

Otwarto$¢ na ludzi, umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania sie z klientami
i wspotpracownikami; umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania opinii i wypowiedzi
W sposob zrozumiaty dla wszystkich; zrozumienie potrzeb rozméwcy oraz odczytywanie
jego komunikatow; umiejetnosé zainteresowania rozméwcy wkasnymi opiniami.

Operatywnos$¢, samodzielnos¢

Umiejetnos¢ podejmowania z wiasnej inicjatywy dziatan zmierzajgcych do osiggania
wyznaczonych celéw; umiejetnos¢ zdobywania i wykorzystania wszelkich dostepnych
informaciji i Srodkéw niezbednych do efektywnej i odpowiedzialnej realizacji powierzonych
zadan.

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informaciji oraz wycigganie wnioskéw

Umiejetne stawianie hipotez, rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan réznych aspektéow, interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentéw, opracowan, raportéw, stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajgcych stawianym problemom; prezentowanie w optymalny sposéb
danych i wnioskoéw.

WYDZIAL PROMOCJI | KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Zarzadzanie zespotem
Sprawne zarzadzanie podlegtymi pracownikami, monitorowanie wynikéw ich pracy i zakresu
odpowiedzialnosci.



Samodzielnos¢ i operatywnosé
Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji po analizie faktow.

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego
Umiejetnos¢ stawiania celdéw dtugoterminowych i sposobdéw ich realizaciji.

Kreatywnos¢
Zdolnos¢ tworzenia nowych niekonwencjonalnych rozwigzan.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ dziatania i podejmowania decyzji w warunkach presiji i stresu.

Referat Wizerunku Miasta, Referat Koordynacji Marketingowej, Referat Promocii
Gospodarczej, Samodzielne stanowiska pracy

Kreatywnosé
Zdolnosci zwigzane z tworczym mysleniem, niestandardowe podejscie do wykonywanych
zadan.

Samodzielnosé
Pracownik wykazuje sie samodzielnoscig w wykonywaniu polecen stuzbowych.

Wiedza specjalistyczna
Pracownik dysponuje specjalistyczng wiedzg marketingowg i umie wykorzystaé jg w
realizacji zadan.

Znajomos¢ jezykéw obcych
Umiejetnos¢ komunikacji w obcych jezykach.

Zdolnosci komunikacyjne
Umiejetnos¢ komunikacji pracownika, zarobwno w mowie, jak i pisSmie.

Referat Komunikacji Spotecznej

Kreatywnos¢
Zdolnosci zwigzane z tworczym mysleniem, niestandardowe podejscie do wykonywanych
zadan.

Samodzielnos¢
Pracownik wykazuje sie samodzielnoscig w wykonywaniu polecen stuzbowych.

Wiedza specjalistyczna
Pracownik dysponuje specjalistyczng wiedzg marketingowg i umie wykorzysta¢ jg w
realizacji zadan.

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ podejmowania szybkich i sprawnych dziatan "pod presjg czasu" majgcych na
celu profesjonalng obstuge zaistniatej sytuacji oraz zminimalizowanie jej negatywnych
skutkow.

Zdolnosci komunikacyjne
Umiejetnosé komunikacji pracownika, zarbwno w mowie, jak i pismie.

WYDZIAL ROZWOJU SPOLECZNEGO




Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ myslenia dlugofalowego, z orientacjg na przyszios¢. Ujmowanie zadah z
szerokiej perspektywy; szukanie, dostrzeganie i weryfikowanie réznych mozliwosci i nowych
trendéw. Myslenie zaréwno analityczne, jak i tworcze. Umiejetnos¢ wykorzystania mozliwie
najefektywniej tego, co juz jest, z rownoczesng odwagg w proponowaniu zmian. Gotowos¢
na szybkie zmiany kierunku dziatania i fgczenie planowania z efektywnym zarzadzaniem.
Pracownik uczestniczy aktywnie w opracowywaniu strategii, programow i planéw rozwoju w
catym obszarze funkcjonowania Wydziatu, nie tylko w swojej specjalizacji; poszukuje
mozliwosci poziomej integracji celdw i dziatan, aby uzyskiwac efekt synergii; inicjuje zmiany
realne w funkcjonowaniu Wydziatu w celu zwigkszenia efektywnosci podejmowanych przez
Wydziat zadan i potrafi hierarchizowa¢ swéj subobszar wobec innych, bedgcych sktadowg
catego Wydziatu.

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Otwartos¢ na zmiany i traktowanie ich jako niezbedny czynnik rozwoju organizacji. Planowe,
rzetelne i efektywne wdrazanie nowych procedur, narzedzi i ustalen. Umiejetnosé
ksztattowania pozytywnego nastawienia do zmian ws$rod pracownikéw poprzez wiasng
pozytywng postawe, jasng i wyczerpujgcg informacje o celu, przebiegu i przewidywanych
efektach zmian. Umiejetno$¢ motywowania pracownikoéw i radzenia sobie z oporem wobec
zmiany. Pracownik aktywnie i realnie wtgcza sie w proces zmian, zaréwno operacyjnych, jak
i strategicznych, m.in. poprzez indywidualng prace z konkretnymi pracownikami w zmianie.
Potrafi przepracowywa¢ ze swoimi podwtadnymi wdrazane zmiany, nawet poprzez
omawianie, opisywanie i trenowanie najmniejszych zmian w czynnosciach czy procedurach.

Umiejetno$é monitorowania wynikéow pracy swoich pracownikow i wyciggania
wnioskéw

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkéw i przesunie¢ stanowiskowych. Pracownik
motywuje i pilnuje zespdt w celu realizacji zadan i osiggania zamierzonych efektow. Robi
ewaluacje realizacji celow z pracownikami.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dtugoterminowej. UmiejetnoSC ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okre$lanie czasu, zasobdw i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadah.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw operacyjnych w pracy zespotu i
podejmowania decyzji

Dostrzeganie informacji waznych, istotnych z punktu widzenia wydziatu/stanowiska.
Poszukiwanie potrzebnych informacji szeroko, w réznych zrodtach, zarbwno w wydziale,
urzedzie, jak i poza nimi (np. media, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.)
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskow w celu doskonalenia okreslonych obszarow.
Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczacych podlegtego obszaru;
zarowno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetno$é



przedstawiania argumentow i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska
w kwestiach spornych. Podejmuje decyzje w odpowiednim czasie, bez zbednej zwioki.
Szybko icelnie podejmuje decyzje operacyjne, organizacyjne i personalne w celu
rozwigzywania zaistniatych w procesie pracy probleméw.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ analizy probleméw

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, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.)
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskéw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemow w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkéw; przystosowanie sie do nowych warunkdéw.

Kreatywnos¢é

Pracownik charakteryzuje sie nie tylko dobrym merytorycznym przygotowaniem do
wykonywania zadan ze swojego zakresu, ale takze pasjg tworzenia nowych rozwigzan i
ulepszania swoich dziatan; jest otwarty na zmiany i nie boi sie podejmowaé nowych zadan;
stara sie wptywacC na swoich wspétpracownikéw rozwojowo i wigcza¢ ich w kreatywne
procesy wykonywania zadan; korzysta z wszelkich mozliwych zrodet informacji, wykorzystuje
takze wiedze pozazawodowg, ktora pozwala realizowac¢ zadania zawodowe; w swojej pracy
wykorzystuje takze innowacyjne metody gromadzenia informaciji, generowania pomystéw czy
opracowywania materiatéw.

Inicjatywa i umiejetnos$¢é wykorzystywania posiadanej wiedzy

Pracownik wykazuje inicjatywe zaréwno w realizacji zadan biezgcych, jak i organizacyjnych;
podnosi rézne rozwigzania zagadnien, a takze zgtasza propozycje poprawy funkcjonowania
proceséw, procedur, trybow i sposobéw prowadzenia zadan jemu zlecanych; szuka
rozwigzan przy wykorzystaniu catej swojej wiedzy, a nie wylgczonego fragmentu obszaru
specjalizacji lub wybranych regulacji prawnych.

Planowanie pracy wiasnej

Znajomos¢ zasad dobrej organizacji oraz gospodarowania danym czasem; umiejetnosé
ustalania priorytetéw; komunikowanie zagrozen dla realizacji powierzonych zadan;
efektywne wywigzywanie sie z zadan, brak opdznien w realizacji prowadzonych projektow
czy zadan.

WYDZIAL SKARBU

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Umiejetnos¢ kierowania zespotem, wustalania priorytetbw i wyznaczania celéw
oraz zagospodarowania posiadanych zasobow, delegowanie zadan, wykorzystanie
mozliwosci poszczegoélnych pracownikow.



Umiejetnosé podejmowania decyzji
Trafno$¢ decyzji merytorycznych i personalnych; myslenie strategiczne, odwaga i rozwaga,
zajecie jasnego stanowiska w kwestiach spornych, elastyczno$¢ i konsekwencja, odwaga.

Umiejetnos$é wprowadzania i zarzadzania zmianami

Zmiany, jako niezbedny czynnik rozwoju. Efektywne wprowadzanie nowych procedur.
Ksztattowanie pozytywnego nastawienia pracownikébw poprzez petng informacje i
motywowanie zespotu.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zachowanie kontroli nad przebiegiem zdarzenia, decyzyjnos¢ w sytuacji kryzysowej,
szukanie rozwigzan i srodkow zaradczych; kontrola nad zespotem, dziatanie dostosowane
do nowych warunkéw.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wycigganie
wnioskow

Wiedza o pracy zespotu. Umiejetnos¢ delegowania zadan; pozytywne motywowanie
pracownikéw, bezstronno$¢ w ocenianiu; wycigganie wnioskéw dotyczgcych zmiany zakresu
obowigzkdw; decyzyjnosc.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Wspotdziatanie, kiedy ilos¢ pracy przekracza mozliwosci jednej osoby lub istnieje duza
wspotzaleznosé realizowanych zadan; budowanie dobrych relacji z innymi pracownikami;
wzajemna pomoc; ponoszenie indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

Inicjatywa w rozwigzywaniu probleméw merytorycznych

Orientacja na dziatanie; przygotowanie i przedstawianie przetozonym witasnych propozyciji
sposobu zatatwienia sprawy; wykazywanie inicjatywy i aktywny udziat w procesie realizacji
powierzonych zadan.

Radzenie sobie z trudnym klientem

Komunikatywnos$¢; umiejetnosci negocjacyjne, empatia; umiejetnos¢ aktywnego stuchania,
umiejetnosc¢ tagodzenia konfliktu i zaangazowanie w zapobieganie konfliktom (przepro$ —
nie obwiniaj — nie obiecuj, jak nie mozesz dotrzymac stowa).

Praca pod presja czasu
Radzenie sobie ze stresem; dgzenie do rezultatéw; pozytywne motywowanie siebie i innych;
umiejetnos¢ szybkiego i samodzielnego podjecia decyzji w sytuacji awaryjne;.

Dobra organizacja stanowiska pracy

Umiejetnos¢ okreslania w sposdb odpowiedni hierarchii, terminu i kolejnosci zatatwiania
spraw ha swoim stanowisku pracy; urzgdzenie swojego stanowiska oraz zorganizowanie
czasu pracy pozwalajgce na usprawnienie tempa i jakosci pracy; dbato$¢ o estetyke miejsca

pracy.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzadzanie zespotem



Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspodtpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemoéw.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowania decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru;
zarébwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnos¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentdw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiang,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
whnioskow

Aktualna i petha wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegolne zadania zostaty przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu na ich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczacych zmiany zakresu obowigzkow i przesunie¢ stanowiskowych.

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dtugoterminowej. Umiejetno$C ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okres$lanie czasu, zasobow i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planow budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Umiejetnos$é pracy zespotowej

Zespotowo wykonuje zadania — rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspodlnego realizowania
zadanh, wspoitpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu, dzieli sie swoimi
doswiadczeniami i wiedza z innymi wspotpracownikami, wspdlnie rozwigzuje problemy,
w kwestiach spornych dazy do kompromisu, zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotu. Dba o pozytywng atmosfere w srodowisku pracy oraz dobre relacje ze
wspotpracownikami w zespole.

Samodzielnosé

Samodzielnie realizuje powierzone zadania, wyszukuje i zdobywa informacje, formutuje
wnioski | proponuje rozwigzania w celu wykonania zleconego zadania. Samodzielnie
podejmuje decyzje w zakresie udzielonych uprawnien, za ktére ponosi odpowiedzialno$¢.

Umiejetnos$é pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu



Zachowuje sie w sposob opanowany, zgodny z przyjetymi standardami obowigzujgcymi na
danym stanowisku. Potrafi zachowac¢ racjonalno$¢ myslenia oraz efektywnosé¢ dziatania w
sytuacjach trudnych (presja czasu, trudny klient lub zwiekszona ich liczba).

Pozytywne podejscie do klienta

Obstuguje klienta w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny z obowigzujacymi
procedurami. Umiejetnie rozpoznaje sprawy, ktore wymagajg wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin do jej zatatwienia, wykazuje troske i zainteresowanie klientem (empatia),
umiejetnie dostosowuje styl pracy do potrzeb klienta. Rozumie funkcje ustugowag swojego
stanowiska pracy, okazuje szacunek, tworzy przyjazng atmosfere, umozliwia interesantowi
przedstawienie wtasnych racji, stuzy pomoca.

Komunikacja werbalna

Formutuje wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie, wypowiada sie w sposéb
zwiezty, jasny i precyzyjny. Dobiera styl jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy. Komunikuje sie z klientem w sposéb przekonywujgcy, udziela wyczerpujgcych i
rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty.

Referat Ewidencji Ludnosci

- pracownicy prowadzacy postepowania administracyjne w sprawach meldunkowych
i z zakresu udostepniania danych

Samodzielnos¢
Wynikajgca z wiedzy, umiejetnoséci i motywacji pracownika, zdolnos¢ do wykonania

konkretnego zadania, w konkretnej sytuacji i czasie bez wsparcia innych 0sob.
Wyszukiwanie informacji niezbednych do wykonania powierzonego zadania. Organizowanie
pracy wiasnej, proponowanie rozwigzan, formutowanie wnioskow i przyjmowanie

odpowiedzialnosci za zadanie.

Umiejetnos¢ precyzyjnego i poprawnego redagowania przygotowywanych pism
Pracownik zna i stosuje przyjete formy prowadzenie korespondencji. Formutuje komunikaty
pisemne w sposob zwiezly, uporzgdkowany i logiczny. Zdania w piSmie buduje w sposob
poprawny gramatycznie. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi. Potrafi
dostosowac¢ styl pisma do specyfiki odbiorcy i jego potrzeb.

Pozytywne podejscie do klienta

Pracownik obstuguje klienta w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny
zobowigzujagcymi  procedurami. Umiejetnie rozpoznaje sprawy, ktére wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin do jej zafatwienia, wykazuje troske i
zainteresowanie klientem (empatia), umiejetnie dostosowuje styl pracy do potrzeb klienta.
Rozumie funkcje ustugowg swojego stanowiska pracy, okazuje szacunek, tworzy przyjazng
atmosfere, umozliwia interesantowi przedstawienie wtasnych racji, stuzy pomoca.

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

Umiejetnos¢ zachowania spokoju i pewnosci w wyrazaniu swojego stanowiska bez
okazywania agres;ji, frustracji lub napiecia. Przewidywanie reakcji klienta i efektéw wtasnego
zachowania. Wtasciwa ocena sytuacji oraz wtasnych umiejetnosci i wiedzy niezbednej do
rozwigzania problemu.

Kreatywnos$¢ i inicjatywa
Doskonalenie pracy poprzez wyszukiwanie obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o
nich.



Otwartos¢ na zmiany, zdolno$¢ do adaptacji, inicjowanie nowych mozliwosci i sposobu
dziatania. Zachecanie innych do wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

- pracownicy na pozostalych stanowiskach, w tym obstugi klientow:

Pozytywne podejscie do klienta

Pracownik obstuguje klienta w sposob profesjonalny, terminowy i kulturalny, zgodny
z obowigzujgcymi  procedurami. Umiejetnie rozpoznaje sprawy, ktore wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin do jej zatatwienia, wykazuje troske i
zainteresowanie klientem (empatia), umiejetnie dostosowuje styl pracy do potrzeb klienta.
Rozumie funkcje ustugowg swojego stanowiska pracy, okazuje szacunek, tworzy przyjazng
atmosfere, umozliwia interesantowi przedstawienie wtasnych racji, stuzy pomoca.

Samodzielnos¢
Wynikajgca z wiedzy, umiejetnosci i motywacji pracownika, zdolno$¢ do wykonania

konkretnego zadania, w konkretnej sytuacji i czasie bez wsparcia innych o0s6b.
Wyszukiwanie informacji niezbednych do wykonania powierzonego zadania. Organizowanie
pracy wiasnej, proponowanie rozwigzan, formutowanie wnioskow i przyjmowanie

odpowiedzialnosci za zadanie.

Obstuga dedykowanych programéw informatycznych

Posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania z programoéw informatycznych
wykorzystywanych na stanowisku pracy. Zdolnos¢ i gotowos¢ uczenia sie, adaptacji,
podnoszenia

kwalifikacji. Proponowanie wykorzystania nowych rozwigzan informatycznych.

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

Umiejetnos¢ zachowania spokoju i pewnosci w wyrazaniu swojego stanowiska bez
okazywania agresiji, frustracji lub napiecia. Przewidywanie reakcji klienta i efektéw wtasnego
zachowania. Wtasciwa ocena sytuacji oraz wtasnych umiejetnosci i wiedzy niezbednej do
rozwigzania problemu.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Rozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan. Zdolnos¢
precyzyjnego wyrazania wlasnego stanowiska i rozumienia stanowisk innych oso6b.
Umiejetnosé stuchania innych. Dbanie o pozytywng atmosfere pracy w zespole poprzez
gaszenie konfliktdw i godzenie sie na kompromis dla osiggniecia celu zespotu. Umiejetnosé
motywowania do dziatania siebie i innych.

Referat Dowodow Osobistych

Liczba prawidtowo zatatwionych spraw

Specyfika referatu polega na wykonywaniu wielu powtarzalnych zadan, do ktérych realizacji
potrzebny jest podobny poziom wiedzy i okreslony czas realizacji. Systemy komputerowe
pozwalajg obiektywnie poréwnywac liczbe zatatwionych spraw.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, poprzez pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan, wspétpraca, a
nie rywalizacja z pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku urzedu i wydziatu



Dbanie o wyglad stanowiska pracy, prezentacje dokumentow i wyglad wtasny pozwalajgce
na godne reprezentowanie urzedu, nie podejmowanie dzialan mogacych przynies¢
uszczerbek na reputacji urzedu i wydziatu, ksztattowanie pozytywnego wizerunku urzedu.

Ambicjai inicjatywa

Ocenie podlegac bedzie fakt, czy pracownik jest ambitny petnigc swoje obowigzki (nie ucieka
od nich) oraz czy wykazuje sie inicjatywg objawiajgcg sie w tym, czy pracownik ze swojej
wiasnej i nieprzymuszonej woli wychodzi naprzeciw ulepszaniu procesu pracy. Wykonywanie
dodatkowych zadan - podejmowanie dodatkowej pracy wykonywanej za osobe
nieobecna, np. przebywajgcg na urlopie, zwolnieniu lekarskim, urlopie macierzyhnskim lub
zadanh incydentalnych wynikajgcych z biezgcej sytuacji np. awarii, czy z polecen organéw
nadzoru, realizacji zadan i szeroko rozumianego srodowiska pracy.

Wykonywanie dodatkowych zadan

Podejmowanie dodatkowej pracy wykonywanej za osobe nieobecng np. przebywajgca
na urlopie, zwolnieniu lekarskim, urlopie macierzynskim lub zadan incydentalnych
wyhikajgcych z biezgcej sytuacji np. awarii, czy z poleceh organéw nadzoru.

Kancelaria Urzedu, Gdanskie Centrum Kontaktu

Pozytywne podejscie do klienta

Utrzymanie wysokiej jakosci obstugi klienta, otwartos¢, wychodzenie naprzeciw
jego oczekiwaniom. Okazywanie szacunku. Tworzenie przyjaznej atmosfery, nawet
w problemowych sytuacjach.

Planowanie i organizacja pracy, efektywnos¢ wykorzystania czasu pracy
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci i ram czasowych. Efektywne wykorzystanie
czasu ustalajgc priorytety. Tworzenie szczegdtowego planu, mozliwego do realizacji.

Umiejetnos$é pracy w zespole

Aktywne angazowanie sie w prace zespotu i dgzenie do wspdlnej realizacji celow. W
sytuacjach niestandardowych, zachecanie do wzajemnej pomocy i utrzymywanie
partnerskich relacji. Dzielenie sie spostrzezeniami. Dbanie o wzajemne zaufanie. Interes
jednostki to realizacja celow grupy.

Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg, wyrazanie opinii i wypowiedzi w sposéb
jasny, precyzyjny, zrozumialy dla wszystkich. Osoba komunikatywna rozumie potrzeby
osoby, z ktérg rozmawia i odczytuje wysytane przez nig komunikaty.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie. Osoby komunikujgce
sie muszg wykazac¢ sie nastepujgcymi umiejetnosciami: maodwienia, czytania, stuchania,
przekonywania.

Samodzielne stanowiska pracy

Samodzielnosé
Skutecznos$¢ realizowania zadan bez szczegdtowych wytycznych; samodzielne
wyszukiwanie informacji; proponowanie odpowiednich rozwigzanh w celu wykonania zadania.

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych



Umiejetnos¢ zachowania spokoju i pewnosci w wyrazaniu swojego stanowiska bez
okazywania agres;ji, frustracji lub napiecia. Przewidywanie reakcji klienta i efektéw wtasnego
zachowania. Wtasciwa ocena sytuacji oraz wtasnych umiejetnoéci i wiedzy niezbednej do
rozwigzania problemu.

Kreatywnos¢ i inicjatywa
Doskonalenie pracy poprzez wyszukiwanie obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie
0 nich; otwarto$¢ na zmiany; inicjowanie nowych mozliwosci i sposobu dziatania.

Komunikacja pisemna
Formutowanie wypowiedzi pisemnych w sposdb gwarantujgcy zrozumienie przekazywanych
tresci.

Nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku urzedu i wydziatu

Dbanie o wyglad stanowiska pracy, prezentacje dokumentow i wyglgd wtasny pozwalajgce
na godne reprezentowanie urzedu, nie podejmowanie dziatan mogacych przyniesc
uszczerbek na reputacji urzedu i wydziatu, ksztattowanie pozytywnego wizerunku urzedu.

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzadzanie informacjami

Umiejetnos¢ pozyskiwania i dbatoS¢ o rzetelny i szybki przeptyw informacji, majgcych
znaczenie dla realizacji zadan Urzedu/wydziatu/referatu/zespotu/jednostki. Przekazywanie
informaciji konkretnym osobom, dla ktérych bedg one pomocne w dziataniu, w sposéb jasny,
petny iterminowy. Przywigzywanie wagi do niezwlocznego przekazywania informacji o
nagtych zmianach istotnych w realizacji zadan i projektéw.

Komunikatywnos$é

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$¢, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposéb zwiezlty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
na ich wykonanie. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Samodzielnos$¢, operatywnosé

Umiejetnosé samodzielnego poszukiwania rozwigzan. Samodzielne podejmowanie dziatan
sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie rozwigzan w celu
skutecznej realizacji zadan.

Zorientowanie na rezultaty pracy

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

WYDZIAL SRODOWISKA

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)




Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celdw,
tworzenia strategii, realizacji projektow. Motywowanie do wspotpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemow.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Podejmowanie decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru;
zarbwno operacyjnych jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielno$¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosc
przedstawiania argumentow i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Umiejetnos¢ analizy probleméw

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

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiana,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie problemoéw w sytuaciji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkow.

Umiejetnosé monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikéw i wyciggania
wnioskow

Aktualna i petna wiedza na temat poziomu zaawansowania wykonywanych zadan. Wiedza,
czy rzeczywiste dziatania sg zgodne z planowanymi i prowadzg do zatozonego celu.
Umiejetnos¢ analizy, czy poszczegdlne zadania zostaly przydzielone odpowiednim osobom
ze wzgledu naich wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie oraz wycigganie wnioskow
dotyczgcych zmiany zakresu obowigzkow i przesunie¢ stanowiskowych.

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla caleqo wydziatu/biura)

Poziom i umiejetnos$é wykorzystania wiedzy specjalistycznej
Wiedza specjalistyczna z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadanh.

Komunikacja werbalna i pisemna

Formutowanie odpowiedzi w sposob warunkujgcy ich zrozumienie, poprzez: wypowiadanie
sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny; dobieranie stylu jezyka i tredci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy; stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii;
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Operatywnos$¢, samodzielnos¢
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.



Kreatywnosé, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy, poprzez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami;
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania; badanie réznych
zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego; umiejetnosé i
wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich; méwienie otwarcie
o problemach, badanie Zzrodet ich powstania.

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, poprzez: ustalanie
priorytetow dziatania; identyfikowanie dziatah krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przetomowe znaczenie; okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan;
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie ze
zobowigzan; zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia podjetych
dziatan.

WYDZIAL URBANISTYKI | ARCHITEKTURY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywdédztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Efektywne przewodzenie i kierowanie zespotem. Umiejetno$¢ jasnego wyznaczania celow,
tworzenia strategii, realizacji projektéw. Motywowanie do wspdtpracy, mobilizowanie
pracownikéw do wysitku i realizacji celow. Tworzenie dobrej atmosfery, nastawienie
na pozytywne rozwigzywanie problemoéw.

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Podejmowania decyzji administracyjnych i personalnych dotyczgcych podlegtego obszaru;
zarébwno operacyjnych, jak i strategicznych z punktu widzenia wydziatu/referatu.
Samodzielnosé¢, odwaga i branie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Umiejetnosé
przedstawiania argumentdw i podstaw swoich decyzji oraz zajmowanie stanowiska w
kwestiach spornych. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie, bez zbednej zwtoki.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie z nieprzewidywalng, gwattowng lub negatywnie narastajgcg zmiang,
powodujgcg napiecie i wzrost zainteresowania ze strony s$rodowiska wewnetrznego i
zewnetrznego. Umiejetnos¢ zachowania kontroli nad przebiegiem i eskalacjg zdarzenia.
Sprawne rozwigzywanie probleméw w sytuacji kryzysowej, zdecydowana postawa, szukanie
rozwigzan i srodkow zaradczych. Umiejetnos¢ wtasciwego komunikowania sie z otoczeniem,
wskazujgcego na dgzenie do rozwigzania problemu. Dostosowanie swoich dziatan do
zmieniajgcych sie warunkow; przystosowanie sie do nowych warunkéw.

Umiejetnosé analizy problemoéw

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, mieszkancy, partnerzy spoteczni i biznesowi, itp.).
Dostrzeganie potencjalnych probleméw i diagnozowanie mozliwych przyczyn ich
wystgpienia. Wycigganie wnioskdw w celu doskonalenia okreslonych obszaréw.



Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Efektywna organizacja pracy podlegtego wydziatu/referatu zaréwno w perspektywie
krotkoterminowej, jak i dtugoterminowej. UmiejetnoSC ustalania priorytetow dla siebie
oraz wydziatu/referatu w oparciu o postawione wydziatowi/referatowi cele. Efektywne
i racjonalne okre$lanie czasu, zasobow i zrédet potrzebnych do osiggniecia celow.
Tworzenie planéw budzetowo-zadaniowych wskazujgcych na umiejetne zagospodarowanie
posiadanych zasobow. Nadzor i koordynacja realizowanych projektow i zadan.

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla cateqo wydziatu/biura)

Umiejetnosci analityczne
Umiejetnos¢ dokonania analizy akt sprawy i wyciggniecia wiasciwych wnioskéw, co do
dalszego toku postepowania.

Wiedza specjalistyczna
Niezbedna do prawidtowej oceny dokumentéw i innych dowoddéw dotyczacych zatatwianych
spraw.

Komunikatywnosé
tatwosc logicznego i jednoznacznego formutowania komunikatow.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Wiasciwa organizacja stanowiska pracy, ufatwiajgca terminowe wywigzywanie sie z
obowigzkow.

Zorientowanie na rezultaty pracy
Zorientowanie na osiggnieciu zamierzonego celu.
RADCY PRAWNI

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Umiejetnos$é analizy
Umiejetnos¢ trafnej analizy standéw faktycznych pod katem prawidtowego zastosowania i
wyktadni przepisow prawnych.

Komunikatywnos¢
Umiejetnos¢ zrozumiatego przekazywania informacji i argumentacji prawne;j.

Umiejetnos$é negocjowania

Umiejetnos¢ wypracowania stanowiska akceptowanego dla stron. Przygotowywanie i
efektywne prezentowanie argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska. Umiejetnosc
przekonywania do wlasnych sgadéw, rozpoznawanie najlepszych propozycji. Dgzenie do
zrozumienia stanowiska innych, umiejetno$¢ rozwigzywania kwestii spornych. Tworzenie i
proponowanie nowych rozwigzan adekwatnych do sytuacji.

Samodzielnos¢, operatywnosé

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

Kreatywnosé, inicjatywa

Tworzenie i inicjowanie nowatorskich rozwigzan majgcych na celu doskonalenie procesu
pracy. Poszukiwanie lepszych metod pracy i rozwigzywania problemoéw. Otwarto$¢ na
zmiany, poszukiwanie nowych koncepcji i metod, wykorzystywanie istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych i efektywniejszych mozliwosci i sposobow dziatania. Umiejetnosc i



wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Zachecanie
innych do proponowania i wdrazania nowych rozwigzan.

PRACOWNIK SEKRETARIATU ZASTEPCY PREZYDENTA, SEKRETARZA MIASTA,
SKARBNIKA MIASTA ZATRUDNIONY NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Zarzadzanie informacjami

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

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania pozytywnego kontaktu z inng osobg. Otwarto$é, szacunek,
umiejetnos¢ stuchania i zrozumienia jej stanowiska. Umiejetnos¢ wyrazania wtasnych opinii
w sposob zwiezty, jasny, precyzyjny i wyczerpujgcy. Dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi do stuchacza.

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Planowanie dziata i organizowanie pracy w celu jak najlepszego wykonywania zadan.
Umiejetnos¢ samodzielnego ustalania priorytetéw, ram czasowych i zasobdw niezbednych
na ich wykonanie. Efektywne wykorzystanie czasu pozwalajgce na wydajng i skuteczng
prace. Realizowanie zadan w odpowiednim czasie.

Samodzielnos¢, operatywnosé

Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania rozwigzan. Samodzielne podejmowanie dziatan
sprawnie i skutecznie; z zaangazowaniem i energig. Proponowanie rozwigzan w celu
skutecznej realizacji zadan.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Skupienie sie na osigganiu zamierzonych celow poprzez: ustalenie priorytetéw, okreslenie
mogacych sie pojawi¢ trudnosci, zabezpieczenie niezbednych zasobdéw, monitorowanie
efektéw pracy na poszczegdlnych jej etapach, branie odpowiedzialnosci za swoje dziatania
oraz doprowadzanie dziatan do konca.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu ocen okresowych pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie

Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach
kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W GDANSKU
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM/ KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM ORAZ KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY MIASTA

GDANSKA

DANE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Wydzial/Biuro/Jednostka

Referat

Staz pracy w Urzedzie /od dnia/

Staz pracy na obecnym stanowisku /od dnia/

Okres objety aktualng oceng

POZIOMY OCENY KRYTERIOW

6 pkt. | Zachowanie w tym kryterium jest doskonate, wyrdzniajgce sie

5 pkt. | Zachowanie w tym kryterium jest bardzo dobre, w petni kompetentne

4 pkt. | Zachowanie w tym kryterium jest dobre, wymaga nieznacznego doskonalenia i rozwoju

3 pkt. | Zachowanie w tym kryterium jest przecietne, czesciowe, wymaga poprawy

2 pkt. | Zachowanie w tym kryterium jest ponizej przecietnej, wymaga bardzo duzej poprawy

1 pkt. Zachowanie w tym kryterium jest nie do zaakceptowania, wymaga zdecydowanej i natychmiastowe;j
poprawy

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

KRYTERIA Poziom oceny kryteriow

1 2 3 4 5 6

Przestrzeganie i umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych

Bezstronnos$¢ realizacji przydzielonych zadan

Sumiennosé, sprawnosé i terminowos$é wykonywania zadan

Kultura osobista, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientem
zewnetrznym i wewnetrznym

Postawa etyczna, zachowywanie sige z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

Rzetelno$¢ wykonywania polecen przetozonego

Nastawienie na wtasny rozwéj, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

KRYTERIA WYBRANE — ISTOTNE NA STANOWISKU:

KRYTERIA Poziom oceny kryteriow




Zakres

punktow OCENA

Opis

od do OGOLNA

Pracownik osigga wyniki zdecydowanie przewyzszajgce
poziom wigkszoéci pracownikdéw i poziom oczekiwan,
wykazuje inicjatywe i duze zaangazowanie, jest w stanie
wykonywac¢ zadania nowe i niestandardowe, bardzo
dobrze radzi sobie w trudnych sytuacjach, zastuguje na
wyréznienie.

68 72 WYROZNIAJACA

Pracownik osigga wyniki bardzo dobre, catkowicie spetnia
wymagania zgodnie z wysokimi oczekiwaniami, pracuje
samodzielnie i efektywnie, nie wymaga statej kontroli i
nadzoru.

51 67 BARDZO DOBRA

Pracownik osigga dobre wyniki, wywigzuje sie ze swoich
36 50 ZADOWALAJACA zadan zadowalajgco, niektore kompetencje wymagajg
nieznacznego doskonalenia i rozwoju.

Pracownik spetnia wymagania czesciowo ponizej
oczekiwan i popetnia btedy, ale wykazuje che¢ poprawy i
ma ku temu mozliwoéci, czesto wymaga wsparcia ze
strony przetozonego i wspotpracownikéw.

21 35 DOSTATECZNA

Pracownik osigga zdecydowanie stabe wyniki, nie spetnia
wiekszosci oczekiwan lub spetnia je na bardzo niskim
poziomie, nie wykazuje zaangazowania, mimo ostrzezen
nie poprawia jakosci i efektéw pracy.

12 20 NEGATYWNA

WNIOSKI | ZALECENIA:

Biorac pod uwage oceng poszczegodlnych kryteriéw oraz ocene ogdélna, wskazane jest:

DZIALANIE:

= utrzymac na zajmowanym stanowisku, = awans, = inne réwnorzedne stanowisko, = przeniesienie na
nizsze stanowisko, = wypowiedzenie przy drugiej ocenie negatywnej
/zaznaczy¢ wtasciwe/

ZALECENIA PRZELOZONEGO:

Szczegolne osiagniecia lub szczegdlne zaniedbania pracownika od ostatniej oceny:




Gdansk, dnia ................c.oeeill Podpis 0ceniajgcego .........ccovvviniiiiiiiiiia

Zapoznatem/am sie z przedstawiong oceng oraz zostatem/am pouczony/a o prawie odwotania sie od
przyznanej oceny do Prezydenta Miasta Gdanska w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

Gdansk, dnia ........c.cocceieiinnnn. Podpis ocenianego ..........cccocoeiiiiiiiiiiiiiiina,

Podpis kierownika jednostki




Zatagcznik Nr 2

do Regulaminu ocen okresowych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

—dla stanowisk kierowniczych i pozostatych stanowisk urzedniczych

Przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw na stanowisku
pracy; umiejetnos¢ ich wyszukiwania i prawidlowe zastosowanie w zaleznosci
od sprawy/zadania. Przestrzeganie zgodnosci wykonywanych obowigzkéw z obowigzujgcymi
przepisami.

Bezstronnos¢ realizacji przydzielonych zadan

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

Sumiennosé, sprawnos¢ i terminowos¢é wykonywania zadan

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

Kultura osobista, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientem
zewnetrznym i wewnetrznym

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

Postawa etyczna, zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim
Uczciwos¢, nieposzlakowana opinia i postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
Wykonywanie obowigzkéw w sposéb niebudzgcy podejrzen o stronniczosé i interesownosé.
Zachowywanie sie z godnoscig i dbato$¢ o dobrg opinie w miejscu pracy i poza nim.

Rzetelno$¢ wykonywania polecen przetozonego

Realizowanie polecen 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 rozwoj, 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

i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie

Miejskim w Gdansku oraz na stanowiskach
kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska

KRYTERIA ISTOTNE NA DANYM STANOWISKU

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR ORAZ DYREKTORZY JEDNOSTEK ]
ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJACY PREZYDENTOWI MIASTA GDANSKA

Umiejetnosé myslenia strategicznego

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR ORAZ DYREKTORZY JEDNOSTEK )
ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJACY ZASTEPCOM PREZYDENTA MIASTA GDANSKA

Dyrektor Gdanskiego Centrum Swiadczen

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzadzania zmianami

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskow
Planowanie i organizowanie pracy jednostki

Umiejetnos¢é rozwigzywania problemow operacyjnych w pracy zespotu i podejmowania
decyzji

Pozostali dyrektorzy

Umiejetnos¢é myslenia strategicznego

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

DYREKTORZY WYDZIALOW/BIUR PODLEGAJACY SEKRETARZOWI MIASTA
GDANSKA

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

DYREKTORZY WYDZIALOW PODLEGAJACY SKARBNIKOWI MIASTA GDANSKA




Zastepca Skarbnika Miasta Gdanska

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

Dyrektor Wydziatu Finansowego

Umiejetnos¢é myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnos¢ analizy probleméw

Samodzielno$¢, operatywnosé

Komunikatywnos$¢

Dyrektor Wydziatlu Budzetu Miasta i Podatkow

Umiejetnosé myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Kreatywnosg, inicjatywa

Komunikatywnos$¢

Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie informacjami

BIURO INFORMATYKI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikoéw i wyciggania wnioskéw
Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Umiejetnos¢é myslenia strategicznego

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Catosciowe podejscie do spraw i rozwigzywania problemow
Innowacyjnos¢ na swoim stanowisku pracy

Praca i wspétpraca w zespole

Wiedza specjalistyczna

Zorientowanie na rezultaty pracy

BIURO AUDYTU | KONTROLI

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)



Niezaleznos¢ i obiektywizm

Poufnosé

Profesjonalny osad

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Planowanie pracy wtasnej/ zespotu i jej organizacja

BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW

Stanowiska kierownicze (Zastepca Dyrektora)

Umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem
Umiejetnos¢ myslenia strategicznego
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnosé podejmowania decyzji
Kreatywnosg, inicjatywa

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Wiedza merytoryczna

Umiejetnos¢ analizy problemow

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
Samodzielno$é

Komunikatywnos¢

BIURO PREZYDENTA DS. KULTURY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikoéw i wyciggania wnioskéw
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Komunikacja interpersonalna
Wiedza merytoryczna

Zdolnosci analityczne i syntetyczne
Samodzielno$¢

Umiejetnosé pracy w zespole

BIURO PREZYDENTA DS. SPORTU

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ myslenia strategicznego
Umiejetnos¢ analizy problemow

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem



Referat Imprez Sportowych oraz pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku
urzedniczym

Umiejetnosé pracy w zespole
Kreatywnosc, inicjatywa
Samodzielnosé, operatywnosc¢
Komunikatywnos¢
Zarzadzanie informacjami

Referat Sportu oraz Samodzielne stanowisko ds. budzetu i finanséw

Samodzielnosé, operatywnosc¢
Kreatywnosc, inicjatywa
Umiejetnosé negocjowania
Wiedza specjalistyczna
Komunikatywnos¢

BIURO RADY MIASTA GDANSKA

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Umiejetnosé pracy w zespole

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Samodzielnosé, operatywnosc¢

Kreatywnosc, inicjatywa

Wspotpraca z radnymi

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ analizy problemow

Planowanie i umiejetnos¢ organizowania pracy na stanowisku
Umiejetnosé wspotpracy w grupie

KANCELARIA PREZYDENTA

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Zarzadzanie zespotem

Myslenie strategiczne

Definiowanie i rozwigzywanie problemow
Odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje
Kreatywnos¢

Rzecznik Prasowy

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Zarzgdzanie informacjami



Komunikatywnos$¢
Umiejetnos¢ analizy probleméw
Kreatywnosc, inicjatywa

Gloéwny specjalista - Asystent Prezydenta

Zarzadzanie informacjami

Samodzielno$¢, operatywnos¢

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Komunikatywnos¢

Kreatywnosc, inicjatywa

Referat Prasowy

Inicjatywa i kreatywnos¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku

Zorientowanie na efektywnos$¢ pracy na swoim stanowisku

Nastawienie na zgtebianie wiedzy specjalistycznej w ramach przydzielonych obowigzkow
stuzbowych

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Referat Spraw Zagranicznych

Kreatywnos¢, pomystowos¢, inicjatywa
Komunikatywnos¢, otwartosc

Zdolnoéci analityczne

Znajomos¢ jezyka obcego

Wiedza na temat sytuacji gospodarczej na $wiecie

Pracownicy sekretariatu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym; samodzielne
stanowiska pracy; pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w
Sekretariacie Zwigzku Miast Baltyckich

Praca zespotowa

Organizacja czasu pracy

Asertywnosc¢

Samodzielnos¢ wyboru sposobu realizacji zadan
Rzetelnos¢, terminowosc¢

MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnosé analizy probleméw, skarg zgtaszanych przez konsumentow
Planowanie i organizowanie swojej pracy

Samodzielnosé, operatywnosc¢

Komunikatywnos$¢

URZAD STANU CYWILNEGO

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Kierownika USC)



Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikow pracy swoich pracownikoéw i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Planowanie i organizowanie pracy

Samodzielnosé

Umiejetnosé obstugi komputera i aplikaciji

Komunikacja pisemna

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenie sie informacjami

WYDZIAL. BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskow
Planowanie i organizowanie pracy referatu

Referat Planowania Cywilnego

Umiejetnosé¢ pracy w zespole

Profesjonalizm w wykonywaniu obowigzkéw zgodnych ze swoim zakresem
Umiejetnos¢ analizy problemow

Umiejetnosé wprowadzania zmian

Obstuga klienta i wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu

Referat Zarzadzania Kryzysowego

Planowanie i organizowanie wiasnej pracy
Umiejetnos¢ analizy probleméw

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Dostrzeganie koniecznosci wprowadzenia zmiany
Otwartos$¢ na wspotprace z innymi osobami

Referat Bezpieczenstwa Publicznego

Planowanie i organizowanie wiasnej pracy

Umiejetnosé¢ analizy probleméw

Obstuga klienta i wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu
Dostrzeganie koniecznosci wprowadzenia zmiany
Umiejetnosé pracy w zespole

Referat Spraw Wojskowych
Umiejetnosé pracy w zespole

Samodzielno$é
Umiejetnosé¢ obstugi urzgdzen technicznych



Komunikacja pisemna
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzadzanie informacjami

Komunikatywnos¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Samodzielnosé, operatywnosc¢

Zorientowanie na rezultaty pracy

WYDZIAt. BUDZETU MIASTA | PODATKOW

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskow
Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Umiejetnos¢ analizy problemow

Zarzadzanie zespotem

Referat Planowania Budzetowego

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielno$¢ w realizacji przydzielonych zadan
Komunikatywnos$¢ w relacjach stuzbowych
Zarzgdzanie informacjg

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

Referat Rachunkowosci Budzetu Miasta

Umiejetnosé¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy
Kreatywnos¢ i inicjatywa

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

Referat Wymiaru Podatkéw

Planowanie i organizacja pracy

Komunikacja pisemna

Samodzielnosé

Sprawnosc i efektywnosé w wykonywaniu zadan
Umiejetnosé radzenia sobie ze stresem

Referat Wymiaru Podatku Od Nieruchomosci Os6b Fizycznych

Planowanie i organizacja pracy
Umiejetnosci analityczne
Komunikacja pisemna i ustna
lloé¢ zrealizowanych spraw
Umiejetnosé pracy w zespole

Referat Egzekucji



llos¢ catkowicie zatatwionych spraw

Planowanie i organizacja pracy

Poziom i umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy specjalistyczne;j
Umiejetnosé wspotpracy w zespole

Operatywnosé, samodzielnosc

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Samodzielnosé, operatywnosc

Zorientowanie na rezultaty pracy

WYDZIAL FINANSOWY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Umiejetnos¢ analizy probleméw

Umiejetnos¢ monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskow
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Planowanie, organizowanie i zorientowanie na rezultaty pracy
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow
Komunikatywnos¢ i zarzgdzanie informacjag

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnos¢ i operatywnos¢

WYDZIAt GEODEZJI
Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Umiejetnos¢é myslenia strategicznego

Umiejetnos¢é wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Kreatywnos¢

Umiejetnosci analityczne

Wiedza specjalistyczna

Komunikatywnos$¢

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ




Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu/jednostki
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Referat Rozwoju Lokalnego

Planowanie i organizacja pracy

Inicjatywa

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informaciji oraz wyciggania wnioskow
Komunikatywnos$¢

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci

Referat Lokalowy

Komunikatywnosc¢

Operatywnos¢ i samodzielnosé

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Umiejetnosé poprawnego redagowania pism

Odpowiedzialno$¢ za sprawng realizacje celow, umiejetnos¢ dzielenia sie informacja
dla osiggniecia celdéw, umiejetno$¢ przygotowania informacji zarzadczych

Referat Komunalny

Poziom i umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej
Umiejetnosé wspotpracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Operatywnosé, samodzielnosc

Kreatywnosc, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy

Referat Mobilnosci Aktywnej

Poziom i umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej

Umiejetnosé interpretacji i analizy informaciji oraz wycigganie wnioskéw
Operatywnosé i samodzielno$é

Komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ precyzyjnego i poprawnego redagowania tekstu
Umiejetnosé porozumiewania sie w jezykach obcych w mowie i pismie

Referat Ekonomiczny

Zarzgdzanie czasem
Wspoditpraca w zespole
Komunikatywnos$¢
Myslenie analityczne
Rozwigzywanie probleméw

Referat Handlu
Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

Umiejetnosé zastosowania wiedzy specjalistycznej
Umiejetnosé precyzyjnego i poprawnego redagowania przygotowywanych pism



Komunikatywnos$¢
Umiejetnosci interpersonalne w kontaktach z klientami

Zespot ds. zarzgdzania ruchem

Planowanie i organizacja pracy

Inicjatywa

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci
Komunikatywnos$¢

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Samodzielne stanowisko ds. Srodmiescia

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Komunikatywnos$¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci
Inicjatywa

Samodzielne stanowisko ds. energetyki

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Inicjatywa

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego
Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Samodzielne stanowisko ds. organizacji Jamboree 2023

Poziom i umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informacji oraz wycigganie wnioskow
Operatywnosé i samodzielnosé

Komunikatywnos$¢ i umiejetnosé precyzyjnego i poprawnego redagowania tekstu
Umiejetnosé porozumiewania sie w jezykach obcych w mowie i pismie

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzgdzanie informacjami

Komunikatywnos¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Samodzielno$é, operatywnosé

Zorientowanie na rezultaty pracy

WYDZIAL KADR | ORGANIZACJI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé analizy probleméw i podejmowania decyzji

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikoéw i wyciggania wnioskéw
Kreatywnoscg, inicjatywa

Umiejetnosci analityczne



Pozostale stanowiska urzednicze (Gtéwni specjalisci kierujacy praca zespotow)

Umiejetnos¢ analizy problemow

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskow
Zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejetnosci analityczne

Zarzadzanie informacjami

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Zarzgdzanie informacjami

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Kreatywnosg, inicjatywa

Planowanie i organizacja pracy, samodzielnos¢, operatywnosé
Komunikacja pisemna

WYDZIAL KOMUNIKACJI

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywddztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Kreatywnosc i inicjatywa

Pozytywne podejscie do klienta i nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku Urzedu
Umiejetnosé¢ pracy w sytuacjach kryzysowych i pod presjg czasu

Samodzielno$¢

WYDZIAL POLITYKI GOSPODARCZEJ

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Komunikacja

Przywodztwo

Kreatywne i efektywne dziatanie

Umiejetnosé budowania zespotu i jego sukces
Rozwoj i relacje z innymi

Referat Badan i Analiz Spoteczno-Gospodarczych i Referat Nadzoru Wtascicielskiego

Umiejetnos¢ pracy zespotowej
Umiejetnosci analityczne
Kreatywnosc i inicjatywa w dziataniu
Samodzielnos¢ i operatywnosc¢
Myslenie strategiczne

Centrum Partnerstwa i Biznesu



Umiejetnos¢ pracy zespotowej
Umiejetnosci analityczne
Kreatywnosc i inicjatywa w dziataniu
Samodzielnos¢ i operatywnosc¢
Umiejetnos¢ prowadzenia projektow

Referat Przedsiebiorczosci i Turystyki

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Umiejetnosci analityczne

Kreatywnosc i inicjatywa w dziataniu

Samodzielnos¢ i operatywnos¢

Umiejetnosé wykorzystania wiedzy specjalistycznej do realizacji nowych przedsiewzie¢ z
zakresu przedsigbiorczosci i turystyki

Zespot ds. Administracyjnych i Budzetu Wydziatu

Umiejetnos¢ pracy zespotowej
Umiejetnosci analityczne
Kreatywnos¢ i inicjatywa w dziataniu
Samodzielnos¢ i operatywnos¢
Znajomos¢ przepisdw prawnych

WYDZIAL. PROGRAMOW ROZWOJOWYCH

Zastepca Dyrektora

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem
Umiejetnos¢ myslenia strategicznego
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ analizy problemow

Kierownicy Referatéw

Przywodztwo grupowe — zarzadzanie zespotem

Umiejetnos¢ wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Umiejetnos¢ analizy problemow

Umiejetnos¢ monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy referatu

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Kreatywnosc¢, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy, podnoszenie efektywnosci
wykorzystania czasu pracy

Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci

Komunikatywnosc¢

Operatywnosé, samodzielnosc

Umiejetnos¢ interpretacji i analizy informaciji oraz wycigganie wnioskow

WYDZIAL PROMOCJI | KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)



Zarzadzanie zespotem

Samodzielnos¢ i operatywnosc¢
Umiejetnos¢é myslenia strategicznego
Kreatywnos¢

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Referat Wizerunku Miasta, Referat Koordynacji Marketingowej, Referat Promocji
Gospodarczej, Samodzielne stanowiska pracy

Kreatywnosc¢
Samodzielno$é

Wiedza specjalistyczna
Znajomosc¢ jezykdw obcych
Zdolnosci komunikacyjne

Referat Komunikacji Spotecznej

Kreatywnos¢

Samodzielnosé

Wiedza specjalistyczna

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych
Zdolnosci komunikacyjne

WYDZIAL ROZWOJU SPOLECZNEGO

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatow)

Umiejetnos¢ myslenia strategicznego

Umiejetnos¢é wprowadzania i zarzgdzania zmianami

Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikoéw i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow operacyjnych w pracy zespotu i podejmowania
decyzji

Pozostale stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla catego wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ analizy problemow

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Kreatywnos¢

Inicjatywa i umiejetnos¢ wykorzystywania posiadanej wiedzy
Planowanie pracy wtasnej

WYDZIAL SKARBU

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéw)

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Umiejetnos¢é wprowadzania i zarzgdzania zmianami
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych



Umiejetnos¢é monitorowania wynikow pracy swoich pracownikow i wycigganie wnioskow
Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Inicjatywa w rozwigzywaniu problemow merytorycznych
Radzenie sobie z trudnym klientem

Praca pod presjg czasu

Dobra organizacja stanowiska pracy

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskéw
Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Samodzielno$é

Umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu
Pozytywne podejscie do klienta

Komunikacja werbalna

Referat Ewidencji Ludnosci

- pracownicy prowadzacy postepowania administracyjne w sprawach meldunkowych
i z zakresu udostepniania danych

Samodzielnosé

Umiejetnosé precyzyjnego i poprawnego redagowania przygotowywanych pism
Pozytywne podejscie do klienta

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

Kreatywnosc i inicjatywa

- pracownicy na pozostatych stanowiskach, w tym obstugi klientéw

Pozytywne podejscie do klienta

Samodzielno$é

Obstuga dedykowanych programéw informatycznych
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Referat Dowodow Osobistych

Liczba prawidtowo zatatwionych spraw

Umiejetnosé pracy w zespole

Nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku Urzedu i Wydziatu
Ambicja i inicjatywa



Wykonywanie dodatkowych zadan
Kancelaria Urzedu, Gdanskie Centrum Kontaktu

Pozytywne podejscie do klienta

Planowanie i organizacja pracy, efektywnos¢ wykorzystania czasu pracy
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Komunikatywnos¢

Komunikacja werbalna

Samodzielne stanowiska pracy

Samodzielno$¢

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych

Kreatywnosc i inicjatywa

Komunikacja pisemna

Nastawienie na uzyskanie pozytywnego wizerunku Urzedu i Wydziatu

Pracownik sekretariatu zatrudniony na stanowisku urzedniczym

Zarzadzanie informacjami

Komunikatywnos$¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Samodzielnosé, operatywnosc

Zorientowanie na rezultaty pracy

WYDZIAL. SRODOWISKA

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem

Umiejetnosé podejmowania decyzji

Umiejetnos¢ analizy problemow

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ monitorowania wynikéw pracy swoich pracownikow i wyciggania wnioskéw

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Poziom i umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy specjalistycznej
Komunikacja werbalna i pisemna

Operatywnosé, samodzielnosc

Kreatywnosg, inicjatywa w doskonaleniu procesu pracy
Zorientowanie na rezultaty pracy i poczucie odpowiedzialnosci
WYDZIAL URBANISTYKI | ARCHITEKTURY

Stanowiska kierownicze (Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Referatéow)

Przywodztwo grupowe — zarzgdzanie zespotem
Umiejetnosé podejmowania decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Umiejetnos¢ analizy problemow

Planowanie i organizowanie pracy wydziatu/referatu

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)



Umiejetnosci analityczne

Wiedza specjalistyczna

Komunikatywnos¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Zorientowanie na rezultaty pracy

RADCY PRAWNI

Pozostate stanowiska urzednicze (kryteria oceny dla calego wydziatu/biura)

Umiejetnos¢ analizy
Komunikatywnos¢
Umiejetnosé negocjowania
Samodzielnosé, operatywnosc¢
Kreatywnosc, inicjatywa

PRACOWNIK SEKRETARIATU ZASTEPCY PREZYDENTA, SEKRETARZA MIASTA,
SKARBNIKA MIASTA ZATRUDNIONY NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Zarzadzanie informacjami

Komunikatywnos¢

Planowanie i organizowanie pracy na swoim stanowisku
Samodzielnosé, operatywnosc¢

Zorientowanie na rezultaty pracy



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Gdansku oraz na

stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Miasta Gdanska

REKOMENDACJA PRACOWNIKA DO REZERWY KADROWEJ
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motywacja do rozwoju
poszukuje nowych rozwigzan 1 2 3
wykazuje cheé do przyjmowania nowych zadan i obowigzkéw 1 2 3
wykazuje cheé¢ do brania na siebie wiekszej odpowiedzialnosci 1 2 3
wykorzystuje w pracy wiedze i doswiadczenia zdobyte podczas szkolen, 1 2 13
konferenciji, realizacji poprzednich projektéw
wykazuje che¢ podnoszenia wtasnych kwalifikacji (np. studia, kursy, szkolenia
dofinansowane przez Urzad oraz podnoszenie kwalifikacji we wlasnym zakresie, 1 2 3
samoksztatcenie)
potencjat menedzerski
/wypetni¢ przy rekomendacji do $ciezki menedzerskiej/
pracujgc w zespole przyjmuje role lidera/osoby koordynujgcej prace zespotu 1 2 3
aktywnie podejmuje decyzje w wyznaczonym zakresie uprawnien, nie unika
. ) N - I N .~ 1 2 3
podejmowania trudnych decyzji i brania na siebie odpowiedzialnosci
mobilizuje innych pracownikéw do wysitku i realizacji celéw 1 2 3
przy pomocy odpowiednich argumentéw potrafi przekonaé drugg strone 1 2 3
do swojego stanowiska
ma opinie w kwestiach spornych i nie boi sie jej wyraza¢ 1 2 3
aby osiggnaé¢ zatozony cel, skutecznie zmienia sposéb dziatania, zachowania;
X : o - 1 2 3
kiedy trafia na przeszkode, szuka réznych opc;ji
potencjat ekspercki
/wypetni¢ przy rekomendacji do Sciezki eksperckiej/
wiedza, ktérg posiada, wyrdznia go na tle innych pracownikow 1 2 3
stuzy wiedzg i doradza wspotpracownikom 1 2 3




$wiadomie wykorzystuje wiedze specjalistyczng w praktycznej realizacji zadan 1 2 3 4 5

posiada umiejetnos¢ przekazywania wiedzy specjalistycznej w sposob zrozumiaty
dla innych

poziom jego wiedzy umozliwia wybér najlepszych opcji i podejmowanie decyzji 1 2 3 4 5

posiadana wiedza i umiejetnosci umozliwiajg dostosowanie sie do zmian
w obszarze dziatania

kompetencje dodatkowe wyrdézniajagce kandydata wsrod innych pracownikéw

kierunek rozwoju

o eksperckim

Rekomenduje pracownika do $ciezki rozwoju zawodowego w kierunku: . .
o menedzerskim

Data i podpis przetozonego
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