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WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium ]
1. Sumiennosé Vykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie )

Dbalosé o szybkie, wydajne i efekbywne realizowanic powierzenych zadan,
2, Sprawnost umozliwigjace uzyskiwanie wysckich efektdw pracy. Wykanywanis obowigzkaw

bez zbednej zwioki
Obiektywne rozpoznawanie sytuacii przy wykorzystaniu dostepnych Zroded,
gwarantujace wiarygodnosc  przedstawionych danych, faktow i informacii|
Umigjgtnost  sprawiedliwvego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadngj z nich |
Znajomost pizepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowigzkiw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umigjetnosé wyszukiwania potrzebnych|

3. Bezstrannoss

4. Umigjetnoss

uséazit?dnr:?ch | przepisow. Umiejetnosc zastosowania wiasciwych przepistw w zaleznosci od
prgepiséw rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, klare wymagaja wspoldziatania ze

specjalistami z innych dziedzin

Planowanie dziatan | organizowanie pracy w celu wykanania zadan. Precyzyjng
pkreglanie celdw, odpowiedzialnoscl oraz ram czasowych dziatania, Ustalanie
priorytetow  dziatania,  efekbywna wykorzystywanie  czasu, tworzenig

5. Planowanie i
organizowanie

Il pracy szezegilowyeh | mozliwych do realizac]i plandw kratko- i diugoterminowych
& Postawa Wykonywanie obowiazkdw w  sposth uczoiwy, niebudzaey  podejrzen
-etyczna o stranniczase | interesownose. Dbatoéc o nisposzlakowang opinig. Postgpowanie

zgodnie z etyka zawodowg

2. KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium ___!

1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna menytoryczny realizowanych zadan

2. Umigjetnosc
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopief wiedzy i umisjeinosct niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowege oraz urzgdzen biurcwych

Znajomoét jazyka ohoega na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalzjaca na:
- czylanie i rozumienie dokumentaw,
pisanie dokumentdw,
— rozumienie innych,
— méwienie w jezyku oboym

3. Znajomost jezyka
obcege (czynna
i bigrna}

4. MNastawienia na

wlasny rozwaj, Zdolnost | sklonnosé da uczenia sie, uzupelniania wiedzy araz podnoszenia
podnoszenie kwalifikac]i tak, aby zawsze posiadad aktualng wiedzg
kwalifikacji

Formutowanie wypowiadzi w sposob gwarantujgey ich zrozumienie przez.

— wypowiadanie sig w sposab zwigzly, jasny | precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do sluchaczy,

5. Komunikacja - udzielanie wyczerpujacych | rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
werbalna krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposdb przekonywajacy,

_ poslugiwanie sig pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zafatwianych
sprawiwykonywang] pracy,

6. Komunikacia Formulowanie wypowiedzi w sposab gwarantujacy zrozumienis przez:
pisemna — stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondeancil,




— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i Zwigzly,
_ dobigranie odpowiedniego stylu, jgzyka i tresci pism,
_ budowania zdafn poprawnych gramatycznie i logicznie,

Umigjetnoés budowania kontakiu z inna osobg przez.
— pkazywanie poszanowania drugiej stronie,

7. Komunikatywnosc | - probe aktywnego zrozumiania jej sytuacii,

_ okazanie zainteresowania j& opiniami,
— umigjetnosé zainteresowania innych wrlasnymi opiniami,

8. Pozylywne
podejicie do
ohywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

_ zrozumienie funkeji ustugows] swojego stanowiska pracy,
- ckazywanie szacunku,

— twarzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwiznie obywatelowi przedstawienia wiasnych ragji,
~ sluzenie pomocy

w zaspale

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

9 Umiejetnose pracy| — zrozumienie celu | korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,

— wspdlprace, a nie rywalizacjg 2 pozastatymi czlonkami zespoiu,
- zglaszanie konstruktywnych wnicskow usprawniajgcych prace zespoly,
— aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

10, Umnigjgtnosc
negocjowania

Wiypracowywanis stanowiska akceptowanego przez zainterasowanych dzigki:

_ dazeniu do zrozumienia stanowiska {opinil) innych asob,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,
przekanywaniu innych do weryfikagji wiasnych sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyci,

-~ stymulawaniu atwartych dyskusji na temat zrodet konflikidw,

_ ulatwianiu rozwigzywania problemu, kweastii spornej,

— worzeniu | proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzgdzanie
informacjg
dzielenie sig
infarmacjami

Pozyskiwanie | przekazywanie informacji, kidre moga wiphywad na planowanis

lub proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dia ktdrych informacie te
beda stanawity istotng pomac w realizowanych przez nie zadaniach,

— uzgadnianie planowanych zmian z osohami, dla kiarych majg one istotne
Znaczanie

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmisszczenie i wykarzystanie zasobow finansowych

lub inmych przez:

— akreslanie | pozyskiwanie zasobow,

- alakacje i wykorzystanie zasobdw w spasob efekiywny pod wzglgdem czasu i
kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efekiywnego dziatania

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci | jakosci pracy

przez.

_ rrozumiale tumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnoscl za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz
pkraélenie oczekiwanego efekiu dziatania,

_ komunikowanie pracownikom oczekiwai dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwaoju
w celu poprawy jakosci pracy,

— okradlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb, zachgeanie ich do
wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji.

— pceneg osiggnigs pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosc wynikajgcych 2 aystemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikdw do uzyskiwania jak

— najlepszych wynikow,




— dopasowanie indywidualnych cozekiwar pracawnikaw dotyczacych wiasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie | motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan
urzedu,

— stymulewanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikac]i

14, Zarzgdzanig
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozgdanych afektow
przez:

- iworzenie i wprowadzanie efektywnych systemaw kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

_ ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikow,

— wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykanywanych abowigzkéw

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:
— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmiarn,
— uzasadnianie koniscznosci wprowadzania zmian,
. gkreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
— wspieranie innych w ckresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zrmniejszajgcych nieched do wprawadzanych zmian,
- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,
- przewidywanie reakeji pracownikaw na wprowadzans zmiany,
. wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgey osiggnat pozybywne rez ultaty
klientormn urzedu

1B. Zotientowani= na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do kofca przez:

— ustalanie priorytetow dzialania,

_ identyfikowanie zadan krytycznych, szozegalnie frudnych, mogaeych mied
przelomowe Znaczenie,

_ pkreslanie sposobbw mierzenia postepu realizac]i zadan,

— przyimowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanis
sie z zobowigzan,

_ zrozumienie koniecznoscl rorwigzywania prablemdw oraz konczenia
padjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnost podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obigktywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenia jego przyczyn,

- podejmowanie decyz]i na podstawie sprawdzonych informacii,

_ rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

— podejmawanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmaowanie decyzji obarczonych elementern ryzyka pa uprzednirm
zbilansowaniu potengjalnych Zyskow i strat

18. Radzenie sohia
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie patencialnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dzislanie majace na celu rozwiazanie Kryzysu,

— dostosowywanie dzialania do zmieniajgeych sig warunkow,

— wezesnigjsze rozwazanie potencjalnych problemaw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktarzy beda musieli zarsagowat na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacdi kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
preysziosci unikngc podobnych syluacii,

_ skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
Zmian

19, Samodziginost

Zdolnost do samadzielnego wyszukiwania i zdobywania informadii,
formutawania wnioskaw | proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania

20. Inicjatywa

— urnigjetnost i wola poszukiwania obszarow wymagajgeych zmian i
infarmawanie o nich,




— inicjowanie dziatania i branie odpowisdzialnosci za nie,
_ mawienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania

21. Kreatywnosd

Whkarzystywanie umigjetnosci | wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajgeych proces pracy prZez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy syluacjami,

- wykorzystywanie roZnych istniejgcych rozwigzaf w celu tworzenia nowych,

— otwartosé na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kencepcji | metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dzialania,

- badanie raznych zradet informacii, wykorzystywanie dostepnego wypasazenia
technicznago,

- zachecanie innych do propenowania, wdrazania | doskonalenia nawych
rozwigzarn

22, Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celdw w oparcid o posiadane

informacje przez:

_ poenianie | wycigganie wnioskéw z posiadanych informacii,

— zauwazaniz trenddw i powiazan migdzy roznymi infarmacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeh | generalnych kierunkdw
dzialania,

— przewidywanie konsekwencji w dluzszym ckresie,

— przewidywanie dlugoterminowych skutkdw podjgtych dziatan i decyzji.

- planowanie rozwigzywania problemaw i pokonywania przeszkod,

— oeenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dzislania,

— twaorzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

— analizowanie okolicznose i 2zagrozen

23. Umigjetnosc
analityczne

Umisjeine stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i

interpretowanie danych, 1.

— rozroznianie informacii istotnyeh od nieistotiych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan roznych aspektdw analizowanych |
inerpretowanych danych,

— interpratowanis danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportdw,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemaom,

- prezentowanie w optymalny sposab danych i wnioskow z preeprowadzone]
analizy,

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii {wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problamuizadania




