Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 41/2021
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 23 lutego 2021 r.

Wykaz kryteriow ocen pracowniczych

I. Wykaz i opis kryteriow ocen na stanowiskach urzedniczych (w tym
kierowniczych):

Lp. Kryterium Opis kryterium

1 | Efektywnos¢ Wykonywanie dobrej jakosciowo pracy, realizacja
i jakos¢ pracy obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2 | Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
i organizowanie | wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
pracy odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6towych
i mozliwych do realizacji planéw krétko-

i dlugoterminowych.

3 | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, rozumienie technik,

specjalistyczna | procedur i znajomosc¢ przepiséw, umiejetne
zastosowanie powyzszych celem zapewnienia
odpowiedniego poziomu merytorycznego
realizowanych zadan

4 | Umiejetnosc Znajomosé przepisdw niezbednych do wiasciwego
stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
odpowiednich stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania
przepisow potrzebnych przepiséow. Umiejetnos¢ zastosowania

wiasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5 | Motywacja Nieustanne podnoszenie kwalifikacji, wykazywanie
do powiekszenia | duzej ciekawosci poznawczej, nadgzanie za zmianami,
zakresu samodzielne doskonalenie wtasnych kompetencji
kompetencji zawodowych

6  Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujace
wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow

i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

7 | Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkédw w sposdb uczciwy,

niebudzacy podejrzen o stronniczosc i interesownosg.
Dbatos$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

8 | Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq

informacja/

wptywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji, poprzez:




dzielenie sie
informacjami

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

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych majq one istotne znaczenie.

Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich
Zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezty, jasny i
precyzyjny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposdb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

10

Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
Zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawienie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i
logicznie.

11

Pozytywne
podejscie do
klientow Urzedu

Zaspakajanie potrzeb klientéw, przez: zrozumienie
funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku, uprzejmos¢, stuzenie pomoca,
umozliwianie klientom przedstawienia wtasnych racji.

12

Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonywania
zleconego zadania.

13

Wspdtdziatanie

Realizowanie celdéw zespotowych, doskonalenie
komunikacji, uczciwos$¢é, okazywanie zaufania,
budowanie przyjaznej atmosfery, otwartos¢ na
oczekiwania i sugestie, formutowanie informacji
zwrotnych, branie odpowiedzialnosci za dziatania,
wspdlne rozwigzywanie problemow.

14

Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sbb,

- przygotowywaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych
sqddéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,




- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

15 | Kreatywnosé Wykorzystanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobdéw dziatania,

- badanie réznych zrddet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan.

II. Wykaz kryteridw ocen wytacznie dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych:

1. Umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy podwtadnym.
2. Dbatos¢ o rozwdj pracownikow.

3. Motywowanie pracownikéw.



