Tabela Nr 1

Zakacznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH - do wyboru 5
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna
1 nastawienie na wlasny
rozwoj

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

Znajomos¢ nie tylko podstawowych przepisow, ale fachowe;j
literatury, komentarzy, orzecznictwa, propozycji zmian
prawnych.

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

Komunikacja pisemna

Umiejetnos¢ dostosowania jezyka i stylu pisania do odbiorcy

1 okoliczno$ci. Stosowanie odpowiednio wysokich standardow
tworzenia dokumentéw i form prowadzenia korespondencji.
Sprawnos$¢ w przygotowaniu dokumentow.

Budowanie zdan poprawnych: gramatycznie, logicznie oraz
stylistycznie.

Przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich

zrozumienie, przez:

e wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny, precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do
shuchaczy,

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

e wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

e postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/ wykonywanej pracy.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Aktywno$¢ w angazowaniu si¢ w prace zespotu oraz dazenie do
realizacji wspolnych celow.

Dbanie o zachowanie dobrej relacji w zespole.

Dostrzeganie i docenianie na forum efektow pracy pozostatych
wspotpracownikow. Otwarto$¢ na uwagi i sugestie dotyczace
sposobu realizacji zadan. Dazenie do kompromisu i wspotpracy
w sytuacjach konfliktowych.

Udzielanie wsparcia i pomocy pracownikom nowozatrudnionym.
Aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Inicjatywa w zakresie
usprawnienia pracy

Aktywnos$¢ w poszukiwaniu obszarow wymagajacych zmian

1 zglaszanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy na danym
stanowisku czy w komorce organizacyjne;j.

Nawigzywanie oraz rozw0j wspotpracy z pracownikami innych
komorek organizacyjnych Urzedu czy instytucji zewng¢trznych
w celu zwigkszenia efektywnosci realizacji zadan.

Poszukiwanie i wdrazanie dobrych praktyk pochodzacych od
podmiotéw zewngtrznych.
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Samodzielno$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskdéw 1 proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.

Pozytywne podejscie do
interesanta

Podmiotowe traktowanie interesanta i dazenie do jego
usatysfakcjonowania poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku i zyczliwosci,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji,
shuzenie pomoca.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

e szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  problemow
i zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

e wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci uniknaé¢ podobnych sytuacji.

Posiadanie umiejetnosci skutecznego dziatania pod presja czasu.

Dziatanie w takich sytuacjach w sposéb zdecydowany,

efektywny, z zachowaniem racjonalno$ci postepowania

i skupianiu si¢ na realizacji zadania.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

10.

Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytu-
acjami,

e wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

e otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

e badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

e zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.
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Tabela Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH - do wyboru 5
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego  przez
zainteresowanych, dzigki:
e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow

w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywaé

na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
maja one istotne znaczenie.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

e zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

e docenianie osiggnie¢ pracownikow,

e dopasowanie  indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju dla potrzeb swojej jednostki,

e inspirowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
jednostki, a takze do samorozwoju.

Zarzadzanie jakos$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,




o sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

¢ modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

e ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikdw,

e wydawanie polecen majacych na celu  poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w jednostce przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie  krokow  zmniejszajacych nieche¢ do

wprowadzanych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikbw na wprowadzane
zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposoéb pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty interesantom jednostki.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do

konca, przez:

e ustalanie priorytetow dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

e okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan
I Wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

e zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemoéw oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny

i obiektywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreSlenie jego
przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w zlozonych Iub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

e Wwczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

e szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
dostosowywanie dzialania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

e wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych  probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

e wyciagganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji.

Posiadanie umiejetnosci skutecznego dziatania pod presja czasu.

Dziatanie w takich sytuacjach w sposéb zdecydowany,

efektywny, z zachowaniem racjonalno$ci postepowania i

skupianiu si¢ na realizacji zadania.
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10.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
0 posiadane informacje, przez:

ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,
przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan
i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw 1 pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.
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