WOIT GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie Nr 101/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 5 maja 2021 r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Stare Babice oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 4 ust. 2 pkt 1, art. 7 pkt 113 oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust. 315 ustawy
z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pozn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza sig zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w  Urzedzie Gminy Stare Babice oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, okreélone w Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
zwanym dalej ,Regulaminem”, W brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

2. Regulamin reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Stare Babice, oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Stare Babice, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2.

1. Wszystkich pracownikow objetych postanowieniami Regulaminu zobowigzuje si¢ do zapoznania
sie z jego trescig oraz do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien Regulaminu sa bezposredni przetozeni
pracownikow, o ktérych mowa w § 1.

3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stare Babice.
§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 101/2020 Wojta Gminy Stare Babice z dnia 26 maja 2020 1. W sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 101/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 5 maja 2021 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow

§1.
Postanowienia ogolne

Ocena pracownikOw dotyczy pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stare Babice,
oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Stare Babice.
Ocena pracownikow nie dotyczy:
1) Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy;
2) pracownikow bedacych w okresie wypowiedzenia;
3) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
4) pracownikOw zatrudnionych krocej niz 6 miesiecy.
Ocena pracownikow obejmuje W szczegolnosci sposob wywigzywania si¢ przez pracownika
7 obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska i zakresu czynnosci, obowigzkow okreslonych
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz innym przepisami szczegdlnymi.

§2.
Cele oceny pracownikow

Ocena pracownikow stuzy weryfikacji wynikow pracy oraz rozwijaniu 1 motywowaniu

pracownikow pod katem badanych kompetencji oraz realizacji wytyczonych celow

i ustaleniu kierunku rozwoju pracownika.

Podstawowym zatozeniem funkcjonowania oceny pracownikow jest jej wykorzystanie jako

instrumentu zarzadzania sasobami ludzkimi, pozwalajgcego na

1) identyfikacje kwalifikacji pracowniczych na danym stanowisku pracy,

2) integrowanie pracownikow z celami Urzedu oraz Gminy Stare Babice,

3) przeniesienie celéw na indywidualne cele pracownika,

4) dokonanie samooceny wlasnej pracy (informacja zwrotna dla bezposredniego przelozonego
jak pracownik postrzega swoja prace i umiej etnosci),

5) prowadzenie monitoringu realizacji zadan wynikajacych z plandéw pracy dtugookresowych
programOw oraz biezacych ustalen,

6) przedstawienie swoich konkretnych osiagnie¢, inicjatyw, usprawnien, pomystow
na stanowisku pracy,

7) uzyskanie informacji zwrotnej 0 wynikach wiasnej pracy,

8) zidentyfikowanie problemow, ktore stojg na przeszkodzie do uzyskania wiekszej aktywnosci
i efektywnosci pracy,

9) wykorzystanie istniejacego potencjatu pracownika dla realizacji zatozonych celow,

10) wskazanie kierunku poszerzania wiedzy i rozwoju umiejetnosci zawodowych,

11) ksztattowanie wlagciwych postaw i zachowan pracownikow.

W zakresie polityki personalnej ocena pracownikéw ma ulatwi¢ m.in.:

1) tworzenie racjonalnego systemu wynagrodzen, w tym powigzanie indywidualnego

wynagrodzenia Z efektami pracy, W szczegllnosct W zakresie przyznawania nagrod
wyrdzniajgcym sie pracownikom lub ich awansowania,
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2) opracowywanie planéw rozwoj owych pracownikow i systemu motywacyjnego,
3) promowanie utalentowanych i wyrézniaj geych sie pracownikow,

4) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,

5) planowanie sukcesji kadry kierowniczej,

6) tworzenie kadry rezerwowej/zastgpezej.

§3.

Uczestnicy procesu oceny

. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
W tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych W Urzedzie Gminy Stare Babice,
0 stazu pracy wynoszacym co najmniej 6 miesigcy W okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena,
zwani dalej ,,Ocenianymi”.

_ Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stare Babice. Przepisy dotyczace oceny pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Stare Babice, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4.

Ogélne zasady oceny

. Oceny okresowe] dokonuje Oceniany W formie samooceny oraz przetozony Ocenianego, zwany

,,Oceniajacym”.

. Oceng okresowg dokonywang przez Oceniajacego przeprowadza si¢ W nastepujace] kolejnosci:

1) Wéjt Gminy Stare Babice - wobec kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stare
Babice,

2) Wéjt Gminy Stare Babice, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta — wobec Sekretarza
Gminy,

3) Sekretarz Gminy Stare Babice, a w razie jego nieobecnodci Wojt albo Zastgpea Wojta
nadzorujacy dang komorke organizacyjna Urzedu - wobec
Naczelnik(')w/Kierownikc’)w/Koordynatoréw komoérek  organizacyjnych Urzedu oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,

4) Naczelnik/Kierownik/Koordynator, a W razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy - wobec
podlegtych pracownikow.

. Ocena moze by¢ przeprowadzana od stanowisk najwyzszego szczebla do  stanowisk

podstawowych, tak by bezposredni przetozeni mogli przetozy¢ cele na zadania

dla podlegtych im pracownikow.

. W przypadku zmiany  na stanowisku  Oceniajgcego W trakcie  okresu,

w  ktorym  Oceniany podlega  ocenie, ~oceny dokonuje  aktualny przetozony,

a w rozmowie oceniajgcej moze uczestniczy¢ przelozony wyzszego szczebla lub byly przetozony

Ocenianego.

§5.

Kompetencje

. Kompetencjami oceny pracy Sekretarza oraz kierownikow gminnych jedno stek organizacyjnych,
majgcymi przetozenie na okreslone kryteria oceny, Sg:

1) zarzadzanie strategiczne,

2) zarzadzanie wynikami,

3) zarzadzanie ludZmi,

4) zarzadzanie zmiang, stymulowanie innowacyjnosci,

5) relacje z otoczeniem,

Urzad Gminy Stare Babice & e-mail sekretariat@stare-babice.pl P sekretariat tel. +22722-95-81

ul. Iiynek 32,05-082 Stare Babice . www: www.stare-babice.pl B sekretariat tel: +22 730-80-88




A

NS

6) nastawienie na rozwoj.

Kompetencjami oceny pracy kadry kierowniczej, majacymi przetozenie na okreslone kryteria
oceny, sa:

1) zarzadzanie wynikami,

2) zarzadzanie ludzmi,

3) zarzadzanie zmiana, stymulowanie innowacyjnosci,

4) relacje z otoczeniem,

5) nastawienie na 10zw0j.

Kompetencjami oceny pracy pracownikow, majgcymi przetozenie na okreslone kryteria oceny,
sg:

1) kompetencje zawodowe,

2) jako$¢ pracy i inicjatywa,

3) relacje z otoczeniem,

4) dyscyplina pracy.

Wprowadza si¢ samooceng przez Ocenianych, jako przygotowanie do rozmowy oceniajgcej.
Samooceny i oceny dokonuje sie w kwestionariuszu oceny. Wz6r odpowiedniego kwestionariusza
oceny stanowi zatacznik do Regulaminu - ,Kwestionariusz oceny”.

Oceniajacy sposrod wymienionych kryteriow oceny zawartych w Kwestionariuszu oceny moze
pominac¢ te, ktore nie maja znaczenia dla zajmowanego stanowiska.

Wynik przeprowadzonej oceny Oceniajgcy wraz z Ocenianym w dniu r0zZmowy oceniajace]
potwierdza podpisem na wydrukowanym kwestionariuszu.

Po zapoznaniu si¢ Z lwestionariuszem odpowiednio Wojt Gminy Stare Babice lub Sekretarz moze

poleci¢ przeprowadzenie oceny na nowo.

§6.
Termin przeprowadzenia oceny

Oceny dokonuje si¢ raz w roku.

Termin przeprowadzenia oceny ustala sie na miesiac czerwiec.

Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia rozmowy oceniajgcej.

Dla nowozatrudnionych 0sob podlegajacych ocenie, okres oceny obejmuje termin od daty

zatrudnienia do dnia rozmowy oceniajacej.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny, W szczegolnosei w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnoséci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny;
sporzadzenie  oceny nastepuje = W terminie  pOzniejszym niz  ustalony,
w przeciggu 30 dni od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

2) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy lub
zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje W terminie wezesniejszym niz
ustalony, w przeciggu 30 dni od zaistnienia zmiany.

O nowym terminie dokonania oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego.

§7.
Tryb przeprowadzenia oceny
Kwestionariusz oceny sktada sie z nastepujacych czescei:
1) Czes¢ I—-Dane dotyczace Ocenianego;
2) Czg$¢ 11 — Samoocena, W tym samoocena na podstawie kompetencji wediug przyjetych
kryteriow oraz suma otrzymanych punktow i $rednia arytmetyczna otrzymanych punktow,
3) Czes¢ Il — Ocena, W tym ocena na podstawie kompetencji wediug przyjetych kryteriow oraz
suma otrzymanych punktow i $rednia arytmetyczna otrzymanych punktow,
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4) Czes¢ IV — Whnioski z oceny, W tym wnioski kadrowo — szkoleniowe Oceniajgcego oraz
uwagi, wnioski 1 propozycje Ocenianego.

. Oceniajacy ~Wwyznacza indywidualny termin  rOZmMOWY oceniajace]  oraz informuje

o dacie Ocenianego Z €O najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.

_ Oceniany przygotowuje sic do rozmowy oceniajgcej 1 wypelnia kwestionariusz samooceny.

Samoocena winna by¢ wykonana rzetelnie i dokonana przed rozmowg oceniajaca. Przed rozmowg

oceniajgca, Oceniany przekazuje Oceniajacemu kwestionariusz samooceny.

_ Rozmowa oceniajgca moze obejmowaé W szczegolnoscei:

1) omowienie kwestionariusza samooceny,

2) szczegblowa ocene przez Oceniajacego sposobu wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw w catym okresie oceny m.in. zdarzenia pozytywne, godne pochwaty oraz
sytuacje niepokojace lub problemowe,

3) dokonanie oceny na podstawie wskazanych kompetencji/kryteriow na danym stanowisku
pracy (W sytuacji wskazania skrajnych ocen konieczne jest uzasadnienie),

4) zweryfikowanie przez Oceniajacego ewentualnych inicjatyw i usprawnien wprowadzonych
przez pracownika, ktore wystapity w okresie oceny,

5) oceng realizacji celow za poprzedni okres,

6) propozycje Ocenianego,

7) podsumowanie/komentarze Oceniajgcego Wwraz Z sugestiami dotyczacymi Ocenianego,
w szczegbdlnoscel ze  wskazaniem dziatah ~ rozwojowych W oparciu
o pomysty Ocenianego.

W trakcie oceny Oceniajacy ustala z Ocenianym dziatania rozwojowe. W ramach tych dziatan

okreélone zostaja obszary wymagajgce doskonalenia. Wskazane formy ich realizacji beda

podstawa planowania roZwoju zasobow ludzkich.

. W trakcie oceny nie podejmuje si¢ ostatecznej decyzji odnognie skierowania pracownika na

konkretne formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Oceniany  potwierdza wlasnorecznym podpisem zapoznanie  Si¢  Z danymi

i wynikiem oceny zawartym w kwestionariuszu.

. Oceniajacy niezwlocznie przesyla wypehiony kwestionariusz do weryfikacji 1 akceptacji przez

Wojta Gminy stare Babice.

Zaakceptowany kwestionariusz oceny Oceniajacy niezwlocznie udostepnia Ocenianemu Oraz

komorce kadrowej celem wlaczenia do akt osobowych Ocenianego.

§8.
Skala ocen
_ Przedzial skali ocen wynosi od A do E, gdzie A jest najwyzsza oceng,

a E najnizsza. Ocena C jest oceng wyjsciowa.

. Poziomy oceny:

1) znakomity A (5 pkt) — pracownik prezentuje umiejetnosci wybitne, eksperckie, unikatowe,
przekracza poziom bardzo dobry, wykazuje snakomita orientacj¢ dotyczaca celow
strategicznych w skali wykraczajace] poza Urzad (gminna jednostke organizacyjna),

2) bardzo dobry B (4 pkt.) — pracownik prezentuje umiejetnosci na poziomie bardzo dobrym,
charakteryzujacy si¢ profesjonalizmem oraz wychodzeniem poza schematy, proponuje
i wykonuje ponadstandardowe sadania i obowiazki, przekracza oczekiwania,

3) dobry C 3 pkt) - pracownik stale utrzymuje dobry poziom  pracy
oraz spelnia oczekiwania, wiasciwa postawe wobec pracy charakteryzujaca si¢ rzetelnoscia,
przekracza poziom przecigtny,

4) przecigtny D (2 pkt) — pracownik prezentuje umiejetnosci przecigtne, wymagajace
doskonalenia / zmiany,
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5) nieodpowiedni E (0 pkt) - pracownik prezentuje niewlasciwg  postawe

oraz umiejetnosci niskie, niewystarczajgce do samodzielnego wykonywania pracy, nie rokuje
nadziei na przysztos¢.

§9.
Wyniki oceny

Pracownik moze otrzymac¢ 0cene pozytywna lub negatywna.

Ocene pozytywna pracownik otrzymuje W przypadku wykonywania pracy na poziomie:

1) znakomitym (wynik oceny koficowe]j wazonej mieszczacy sie w przedziale
4,50-5,00),

2) bardzo dobrym (wynik oceny kofcowe] wazonej mieszczacy si¢ w przedziale
3,99-4,49),

3) dobrym (wynik oceny kohcowej wazonej mieszczacy si¢ w przedziale 2,99-3,98 ),

4) przecigtnym (wynik oceny kohcowe] wazonej mieszczacy sie w przedziale
1-2,98).

5) Oceng negatywna pracownik otrzymuje W przypadku wykonywania pracy na poziomie
nieodpowiednim (wynik oceny kohcowe] wazonej mieszczacy sie w przedziale 0-0,99).

6) Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywne]j moze by¢ dla bezposredniego przetozonego
podstawg do podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego pracownika (m.in.
kierowania na szkolenia, kursy, studia podyplomowe), nagradzania.

7) W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest ponownie oceniany. Ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

8) Uzyskanie pPONOWnEj negatywnej —oceny  przez pracownika ~moze by¢ podstawa
do rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

N =

§ 10.
Procedura odwolawcza

1. Oceniany ma prawo odwolaé sie na pismie od wynikoéw oceny do Woéjta Gminy Stare Babice
za posrednictwem komérki kadrowej, w ciagu 7 dni od jej otrzymania.

2. Odwolanie powinno zawieraé odniesienie do wyniku oceny, Z ktorym si¢ nie zgadza wraz
z uzasadnieniem.

3. Woéjt Gminy Stare Babice lub wyznaczona Pprzez niego osoba przeprowadza r0ZMOWg
2z odwolujacym sie od oceny pracownikiem, a nastepnie Zjego bezposrednim przetozonym. Celem
[0ZMOWY jest WYj aénienie rozbieznosci W ocenie pracy pomigdzy Ocenianym a Oceniajacym.

4. W terminie 30 dni od ztozenia odwotania pracownik otrzymuje rozstrzygniecie Wojta Gminy
Stare Babice w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

5. Odwolanie od rozstrzygniecia Wojta Gminy Stare Babice nie przystuguje. Odwotlanie wraz
7 rozstrzygnieciem wiacza sie do akt osobowych Ocenianego.

§11.
Odpowiedzialnoéé i obowiazki Oceniajacego

Oceniajacy jest odpowiedzialny w szczegblnoscei za:

1) staranne przygotowanie sie do oceny,

2) przeprowadzenie roZmowy oceniajacej z pracownikiem,

3) dokonanie obiektywnej oceny,

4) dokonanie oceny na kwestionariuszu oceny W trzech egzemplarzach,

5) przekazanie zaakceptowanego kwestionariusza oceny Ocenianemu oraz komorce kadrowe;.
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§ 12.
Zakres obowigzkow Biura ds. Kadr, Plac i Szkolen w Urzedzie Gminy Stare Babice
Biuro ds. Kadr, Ptac i Szkoleh w Urzedzie Gminy Stare Babice jest odpowiedzialne za:
1) zbieranie i przechowywanie kwestionariuszy oceny,
2) prowadzenie elektronicznej bazy kwestionariuszy ocen pracownikow,
3) udostgpnianie kwestionariuszy ocen osobom upowaznionym do wgladu,
4) analizg wynikow oceny i przedstawienie ogblnych wnioskow z procesu oceny,
5) tworzenie kadry rezerwowej wskazanej przez ocenigj acych,
6) archiwizacje kwestionariuszy oceny,
7) udostgpnianie informacji o procesie oceny.

§13.
Postanowienia koncowe
1. Kwestionariusze ocen sporzadzane sg W trzech jednobrzmiqcych egzemplarzach, po jednym dla
Oceniajacego, Ocenianego oraz Biura ds. Kadr, Plac i Szkolen.
7 Kwestionariusz pozostajacy W dyspozycji Oceniajacego stanowi narzedzie pomocnicze
do weryfikacji realizacji ustalonych celow wzgledem Ocenianego.
W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos$¢ oceny.
4. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

22
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Zalgcznik

do Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 101/2021
Wéjta Gminy Stare Babice

z dnia 5 maja 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OCENY

Nazwa komorki organizacyjnej
albo nazwa gminnej jednostki
organizacyjnej

L Dane dotyczace Ocenianego :

Imig : j
Nazwisko: L

Stanowisko
oraz data rozpoczecia
pracy na okreslonym
stanowisku:

IL. Samoocena:
/Wypetnia Oceniany/

Nieodpo-
wiedni

OPIS KRYTERIUM

KRYTERIUM
(Oceniajgcy
decyduje o wyborze
kryterium
1. Realizacja
polityki jakosci

Prze- | Dobry Bardzo
cigtny dobry
Znajomos¢ zasad zarzadzania jakos$cig oraz

polityki jakosci. Realizacja polityki jakosci 2 3

zgodnie z oczekiwaniami Wojta. Realizacja celow

jakodci oraz zadan priorytetowych przypisanych

do stanowiska w ramach strategii poli ki jakosci.

Whikliwe  rozpoznawanie sytuacji ~ przy

wykorzystaniu dostgpnych zrédet, gwarantujace 2 3
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i

informacji.
Dbaltosé o przestrzeganie terminoéw okreslonych
przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan.
Wywigzywanie sig z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie. Wykonywanie
iazkow bez zbednej zwioki.

2. Rzetelnosé

3. Terminowos$¢

Urzad Gminy Stare B
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Znajomos¢ przepisow niezbednych do whasciwego

4. Umiejetnos¢ , ! ;
wykonywania obowigzkéw na zajmowanym

stosovs:anla. stanowisku. Umiejetnosce zastosowania
odpow1edn1ch whasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
przepis()w sprawy. Rozpoznawan.ie spraw, ktore wymagaja

specialistami z innych dziedzin.

wspotdziatania ze

Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie ~ priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planoéw krotko- i
diugoterminowych.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Wykonywanie obowigzkéw w uczeiwy sposob, nie
budzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownos$c.
Dbatosé o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie
zgodne z etyka zawodowa. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej.

6. Postawa
etyczna

o e e me = e

7. Nast swieni 7dolnosé i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania
- Nasta 1€ wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby

na wlasny zawsze posiadaé aktualng wiedze, ktora warunkuje

l‘OZW()j, odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych 0 2 3 4 5
: dan.

podnoszenie s

kwalifikacji i

wiedzy

specj alistycznej | 00— T NN FIUNRSUR WSS

Umiejgtnosce budowania kontaktu z inna osoba,

8. Komunikaty-

> przez:
wnosc¢ - okazywanie poszanowania drugiej
stronie, 0 2 3 4 5
- probg aktywnego zrozumienia  j€j
sytuacji,

. okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetnosé zainteresowania innych

wlasnymi opiniami. I I S ey

9, Zarzqdzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére
informa cj a moga wplngc na plgpowam?: lub proces

X St podejmowania decyzji, przez:
/dzielenie s1¢ - przekazywanie posiadanych informacji
informacj ami/ osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotng pomoc W
realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych maja one istotne

znaczenie.

g Motywowanie pracownikéw do osiagania wWyZzszej
10. Zarzqdzanle skutecznosci i jakosci pracy, przez:
personelem - zrozumiate tlumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnosci  za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw
ich  wykonania  oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dzialania,

selretariat tel.: +22 722-95-81
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- komunikowanie pracownikom
oczekiwan  dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich TOZWOju W
celu poprawy jakosci pracy,

. okre§lanie  potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

. traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania whasnych ~ opinii ~ oraz
wlaczanie ich w proces podejmowania

decyzii,
- oceng osiagnig¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci

wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu W celu

zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych

oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania celow i
zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozZWoju

i podnoszenia kwalifikacji.

Osigganie zakladanych celow, doprowadzenie

11. . . dziatan do konca, przez:
Zorientowanie . ustalanie priorytetow dziatania,
na rezultaty - identyfikowanie zadan  krytycznych,
szczegblnie trudnych, mogacych mieé
pracy przetomowe znaczenie,
. okreslanie sposobu mierzenia postepu 0 2 3 4 5

realizacji zadar,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci W
trakcie realizacji zadafi i wywigzywanie
si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania probleméw oraz
koficzenia podjetych dziataf.

12. Zarzqdzanie Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu

uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

_]ak().SCl% . tworzenie i wprowadzanie efektywnych
realizowanych systeméw kontroli dziatania,
zadan - sprawdzanie jakosei 1 postgpu W 0 2 3 4 5

realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw W razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy
poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu
soprawe wykonywanych obowis kow.

13 Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb
to. . bezstronny i obiektywny, przez:
Podejmowanie - rozpoznawanie istoty problemu  oraz
decyzji okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacii,
. rozwazanie zaréwno krotko-, jak i
dlugoterminowych skutkow
rodejmowanych decyzji,

Urzad Gminy Stare Babice | e-ma
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podejmowanie decyzji w zlozonych lub

obarczonych pewnym ryzykiem

sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1

strat.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych  oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw,
przez:

. weczesne rozpoznawanie potencjalnych

14. Radzenie
sobie w
sytuacjach

sytuacji kryzysowych,

kryzysowydl - szybkie dziatanie majace na celu
rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do

zmieniajacych si¢ warunkow,

. weczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

. informowanie wszystkich, ktorzy beda
musieli zareagowaé na kryzys,

- wyciaganie whioskéw (nauki) z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysziosei unikna¢ podobnych sytuacji,

skuteczne dziatanie (takze) w okresach

-sciowych lub wprowadzania zmian.

Sy Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania
1S. My§lenle celéw w oparciu o posiadane informacje, przez.
strategiczne . ocenianie i wyciaganie wnioskow z

posiadanych informacji,

. zauwazanie trendow i powigzaf mig¢dzy
réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla
urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji 4
dhuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkod,

. ocenianie ryzyka i korzysci roznych
kierunkéw dziatania,

. tworzenie strategii lub kierunkow
dziatania zwickszajacych skutecznos$é,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

i % , . | Umicjetne stawianie  hipotez, wyciagganie
16. Umiejetnoscl | i pioskow przez analizowanie i interpretowanie
analityczne danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych
poréwnan roznych aspektow

- interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentéw, opracowail i raportow,

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

- prezentowanie W optymalny sposob
danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

. stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii _(wiacznie Z aplikacjami

e-mail: sekretariat@stare-babice.pl | selretariat €
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kwalifikacjii tak, aby zawsze posiadaé

. —_— aktualng ~ wiedzg, ktora  warunkuje
kwal.lfikacp 1 w.ledzy odpowiedni poziom merytoryczny
specjalistyczne realizowanych zadafl.

Umiejetnose budowania kontaktu z inng
. ., |osoba, przez:
8.Komunikatywnosc - okazywanie poszanowania
drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,
. okazanie zainteresowania jei
opiniami,
- umiejetnosé zainteresowania
innych wiasnymi opiniami.

9. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji,
informa Cj% ktore moga \.Np{ywacr na plan.(.)wanie lub
L A proces podejmowania decyzji, przez:
/dzielenie si¢ e
A . . - przekazywanie posiadanych
informacj ami/ informacji osobom, dla ktorych 0 2 3 4 5
informacje te bgda stanowity
istotng pomoc W realizowanych
przez nie zadaniach,

podnoszenie

- uzgadnianie planowanych zmian
7 osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

10. Zarzqdzanie Motywowanie pracownikow do osiggania
wyzszej skutecznodci i jakodci pracy, przez:
- srozumiate thumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz
okreélenie oczekiwanego efektu
dziatania,

. komunikowanie  pracownikom
oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

. traktowanie pracownikow W
uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wlgczanie
ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu 0 ) 1 4 5
wynagrodzefi oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu,

personelem
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stymulowanie pracownikow do
T0ZWOoju i podnoszenia

kwalifikacji.

Osigganie zakladanych celow,

doprowadzenie dziataf do konica, przez:

. ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan
krytycznych, szczegblnie
trudnych, mogacych ~ mie¢
przetomowe znaczenie,

. okre$lanie sposobu mierzenia
postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci
w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ Z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci
rozwiazywania probleméw oraz
koficzenia podjetych dziataf.

Nadzorowanie prowadzonych dziata w

celu uzyskiwania pozadanych efektow,

przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie
efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakoscei i postepu W
realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw W razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy
poszczegblnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na
celu poprawg wykonywanych
obowiazkow.

Umiejetnosé podejmowania decyzji W

sposdOb bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu

oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informacji,

. rozwazanie zardwno krotko-, jaki
dtugoterminowych skutkow
podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w
ztozonych  lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka
po  uprzednim zbilansowaniu

ootencjalnych zyskow i strat.

w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz

rozwigzywanie skomplikowanych

11. Zorientowanie na
rezultaty pracy

3

12. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych zadan

13. Podejmowanie
decyzji

3

14. Radzenie sobie

sytuac] ach problemow, przez:
kryzysowych - wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji
kryzysowych,
- szybkie dziatanie majace na celu
rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych si¢ warunkow,

- weczeéniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i

zapobieganie ich skutkom,
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informowanie wszystkich, ktorzy
bedg musieli zareagowa¢ na
kryzys,

- wycigganic wnioskow (nauki) z
sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo W przysztosei
uniknaé podobnych sytuacii,

. ckuteczne dziatanie (takze) W

okresach  przejsciowych lub

wprowadzania zmian.

15. Myélenie Tworzenie  planéw  lub koncepcji
trategiczne realizowania celow w oparciu 0 posiadane
strategl informacje, przez:

. ocenianie i wyciaganie wnioskow
z posiadanych informacji,

. zauwazanie trendow i powigzan
miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie
fundamentalnych ~ dla urz¢du
potrzeb i generalnych kierunkow
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w
dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie
dlugoterminowych skutkéw
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania
probleméw i pokonywania
przeszkéd,

. ocenianie Tryzyka I korzysci
réznych kierunkow dziatania,
. tworzenie strategii lub kierunkow

dziatania zwickszajacych
skuteczno$é,
. analizowanie  okolicznosci 1
zagrozen.
16. Umiethnogci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskow przez analizowanie i

analityczne interpretowanie danych, t.:

_ rozréznianie informacji istotnych
od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych
poréwnan roznych aspektow

- interpretowanie danych
pochodzacych  z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia

badafi i zbierania  danych 0 2 3 4 5
odpowiadajacych stawianym
problemom,

- prezentowanie W optymalny
sposob danych i wnioskow  z
przeprowadzongj analizy,

- stosowanie odpowiednich
narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) W
celu rozwigzania

roblemu/zadania.

Srednia arytmetyczna Z ocenianych
kryteriow

Suma otrzymanych punktow:
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