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WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Kryterium

Opis

1. Sprawnosé
i rzetelnosé

Szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkéw  doktadnie, skrupulatnie, terminowo, zgodnie
Z obowiqgzujgcymi przepisami oraz oczekiwaniami przetozonych,
majgc na uwadze inferes publiczny oraz indywidualny interes
obywateli.

2. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow
i procedur

Znajomosc przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow, a takze ich zastosowania w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajq wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3. Planowanie
i organizowanie
pracy

Precyzyjne okreslanie celdéw, zadan oraz ram czasowych dziatan.
Ustalanie  priorytetow  dziatan,  tworzenie  szczegdtowych
i mozliwych do realizacji plandw krotko- i dtugoterminowych.
Posiadanie umiejetnosci planowania wariantowego,
z uwzglednieniem zmieniajqcych sie okolicznosci.

4. Dyscyplina Punktualnos¢, przestrzeganie przepisdw regulaminu  pracy,
pracy przepisow BHP, wykonywanie polecen przetozonych, efektywne
wykorzystywanie czasu pracy.
WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH
Kryterium Opis
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra gwarantuje odpowiednio

specijalistyczna
i nastawienie
na wiasny
rozwoj

wysoki poziom merytoryczny realizowanych zadan. Znajomosc nie
tylko podstawowych przepiséw, ale fachowej literatury,
komentarzy, orzecznictwa, propozycji zmian prawnych. Gotowosc¢
uczestniczenia w  szkoleniach, umiejetnos¢ doboru szkolen
w  sposdb  adekwatny do  readlizowanych — obowiqzkdw.
Systematyczne pogtebianie posiadanej wiedzy.

2. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujqcy ich zrozumienie
poprzez wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny iprecyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka itresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy, udzielanie rzeczowych iwyczerpujgcych odpowiedzi
nawet na frudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
wyrazanie poglqdoéw w sposdb przekonywajqcy, postugiwanie sie
pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw. Wysoka
kultura jezyka, bogaty zaséb stownictwa.

3. Komunikacja
pisemna

Umiejetnos¢ dostosowania jezyka i stylu pisania do odbiorcy
i okolicznosci. Stosowanie odpowiednio wysokich standarddéw
tworzenia dokumentow | form prowadzenia korespondencii.
Sprawnos¢ w przygotowywaniu dokumentéw. Budowanie zdan
poprawnych gramatycznie, logicznie oraz  stylistycznie.
Przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty.




4 Inicjatywa
w zakresie
usprawnienia

pracy

Aktywnos¢ w poszukiwaniu obszarow wymagajqgcych zmian
i zgtaszanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy na danym
stanowisku czy w komadrce organizacyjnej. Samodzielne wdrazanie
usprawnienn oraz zachecanie do tego wspdtpracownikdw.
Nawiqzywanie oraz rozwdj wspotpracy z pracownikami innych
komodrek organizacyjnych Urzedu czy instytucji zewnetrznych w
celu zwiekszenia efektywnosci realizacji zadan. Poszukiwanie
i wdrazanie dobrych praktyk pochodzqgcych od podmiotéw
zewnetrznych.

5. Pozytywne
podejscie
do interesanta

Podmiotowe traktowanie interesanta i dqzenie do jego
usatysfakcjonowania poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku, zyczliwosc i uprzejmosc,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji,

- dostosowanie stylu pracy do potrzeb klienta,

- radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych.

6. Umiejetnosé

pracy
w zespole

Aktywnos¢ w angazowaniu sie w prace grupy oraz dqzenie do
realizacji wspdlnych celéw. Gotowos¢ do udzielania pomocy,
konsultacji i wspotdziatania nawet w nowych i niestandardowych
sytuacjach. Dbanie o zachowanie dobrych relacji w zespole.
Dostrzeganie i docenianie na forum efektéw pracy pozostatych
wspotpracownikéow. Otwartos¢ na uwagi | sugestie dotyczgce
sposobu readlizacji zadan. Aktywnos¢ w poszukiwaniu pomocy
i wsparcia w znalezieniu rozwiqzan w ramach zespotu. Dgzenie do
kompromisu i wspdtpracy w sytuacjach konfliktowych. Udzielanie
wsparcia | pomocy pracownikom nowozatrudnionym. Aktywne
stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

7. Podejmowanie
decyizji

Umiejetnos¢  podejmowania  decyzji w sposéb  bezstronny
i obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, rozwazanie  skutkdw  podejmowanych  decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

8. Samodzielnosé
i inicjatywa

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

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajqgcych zmian
i informowanie © nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mdwienie otwarcie o problemach,
badanie Zrédet ich powstania.

9. Zarzgdzanie
pracownikami

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczqcych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy | bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtqczanie ich
w proces podejmowania decyszji,

- docenianie osiggniec¢ pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujqcej roli awansu w celu zachecenia pracownikdw
do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw dotyczqcych
wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikdw do realizowania celéw
i zadan Urzedu, a takze do samorozwoju.

10. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych
i praca pod
presjg czasu

Pokonywanie sytuacji  kryzysowych oraz  rozwiqzywanie
skomplikowanych problemdw przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majqce na celu rozwiqzanie Kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajqcych sie warunkdow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdrzy bedq musieli zareagowadé na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikngé podobnych sytuacii.

Posiadanie umiejetnosci skutecznego dziatania pod presjq czasu,
dziatanie w takich sytuacjach w sposdb zdecydowany, efektywny,
z zachowaniem racjonalnosci postepowania i skupianiu sie na
readlizacji zadania. Zdolnos¢ dostosowania sposobu dziatania do
zmieniajgcych  sie  warunkéw, a w razie Koniecznosci
podejmowania dziatan niestandardowych stuzqgcych usprawnieniu
pracy witasnej i/lub zespotu.




