zal. Nr 3 do zarmmzenia Nr 39/U/2011
Burmistrza Czaplinka z dnia 10.11.2011r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu
przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow samoszlowych zatrudnionych
na stanowiskach wmdniczych w Urzdzie

Miejskim w Czaplinku i kierownikow
jednostek podleglych i  zakladow
budzetowych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWI AZKOWE:

kryterium

Opis kryterium

Dbatos¢ o wykonywanie zadn
publicznych oraz osrodki publiczne

Przy wykonywaniu zadepublicznych wykazywanie troski i
dazenie do petnej realizacji zatlav celu zaspokojenia potrzeb
mieszkacoéw miasta. Racjonalne wydatkowagiedkow
publicznych poprzez organizowanie przetargow, kosbw ,
ktére umaliwiajac wybor najkorzystniejszych ofert

Przestrzeganie przepisé prawa, w
tym tajemnicy ustawowo chronionej

Znajoma¢ przepisdw niezfinych do wiéciwego wykonywania
obowiazkdw wynikajcych z zakresu czynia na zajmowanym
stanowisku i na stanowisku zgsbwanego pracownika.
Umiejgtnos¢ obstugi programu komputerowego uttiwiajacego
dostp do aktualnych przepisow prawa, obgauijacego w
Urzedzie Miejskim. Umiegtnos¢ zastosowania wéaiwych
przepis6w w zalewriei od rodzaju sprawy. Przestrzeganie
tajemnicy stibowej poprzez nie przekazywanie informacji
niejawnych uzyskanych w trakcie wykonywania obgakow
stuzbowych, ktérych nieuprawnione ujawnienie mogtobyazi
na szkod interes pastwa, interes publiczny , prawnie chroniony
interes obywatela lub interes WYdu Miejskiego.

Sumienncs¢ , sprawncsé, bezstrornosé

Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zada umazliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy.

Obiektywizm w rozpoznawaniu sytuacji i wykorzystynia
wszystkich dosipnychzrodet, gwarantujcych wiarygodnéé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Unatejps¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

Zachowanie uprzejmdsci i zyczliwosci

Zachowanie uprzejnsgi i zyczliwosci wobec wszystkich, z
ktérymi przy wykonywaniu

obowiazkOw stwzbowych pracownik ma kontakt tj: przetmnymi,
podwtadnymi, wspdtpracownikami z ktérym nie jest zzany
zaleznoscia stuzbows, a w szczegllnei z interesantem
zatatwiapcym swop sprave w Urzedzie Miejskim.

Zachowanie s¢ z godnoscia w miejscu
pracy i poza nim

Wykonywanie obowizkdéw w spos6b uczciwy, niebugz
podejrzé o stronnicz&¢ i interesowné¢. Dbatas¢

0 nieposzlakowapnopinic. Posgpowanie zgodne z etyk
zawodowd.

Stale podnoszenie umigtnosci i
kwalifikacji zawodowych

Pozyskiwanie informacji poprzez szkolenia, kurgpspfachowy
i przekazywanie jej na stanowiska pracy , dlaytb bxda
stanowity istota pomoc w realizowaniu zafla podejmowaniu

decyzji.




KRYTERIA DODATKOWE:

kryterium

Opis kryterium

Kreatywnos¢é

Wykorzystywanie umiegnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazah ulepszajcych proces pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie parar pomidzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazah w celu
tworzenia nowych,

- otwartc¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mawosci lub
sposobow dziatania,

- badanie rénych zrodet informacji, wykorzystywanie daginego
wyposaenia technicznego,

- zaclkecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia
nowych rozwizan

Podejmowanie decyz]

Umiejetnos¢  podejmowania decyzji w spos6b bezstyann
obiektywny , zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa i
orzecznictwemalow. Podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu postmggh
zyskow i strat.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantyjich
zrozumienie  dla  wspotpracownikéw nteresantow przez
- wypowiadanie & w sposob zwiztly, jasny i

precyzyjny,

- postugiwanie s pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
wykonywanej pracy,

udzielanie  wyczerpagych i rzeczowych odpowiec

Komunikacja pisemna

Formutlowanie pism w sposéb gwaraq@tygrozumienie
przez:

- stosowanie przgiych form prowadzenia korespondenc¢

- przedstawianie zagadiiew sposoOb jasny i zedty.

.

Umiejgtnosci analityczne

Umiejetne wycikganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie  danych pochaclgch  z dokumentéw,
opracowa i raportéw, w tym:

- rozr@nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- stosowanie procedur prowadzenia bada

zbierania danych odpowiadeych stawianym
problemom.

My slenie strategiczn

Umiejetnos¢ tworzenia plandw i strategii w oparciu o ocenianie
wyciaganie wnioskéw z posiadanych informac;ji.

Samodzielné

Zdolncs¢ do samodzielnego  formutowania wkdvs i
przedstawiania rozwzan okreslonego zadania

Inicjatywa

Umiejetnos¢ wyszukiwania obszarow wymageych zmian,
moéwienie otwarcie o problemach i propeanie nowych
rozwigzas, w ramach madiwosci finansowych i prawnych.

Umiejetnos¢ pracy w zespol

Realizacja zadaprzez:

zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze
wspolnego realizowania zala

- wspotpraca ze wspotpracownikami, w tym aktywne
stuchanie czlonkbw zespotu i wzbudzan@h i
zaufania ,

- aktywne stuchanie innych ,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw celem
usprawnienia pracy zespotu.

10

Zarzadzanie personeler

Motywowanie pracownikéw do aglania wyszej skuteczrii
i jakosci pracy. Zrozumiate ttumaczenie zadakrelanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie realnych terminéw

ie

ich wykonania i okréenie oczekiwanego efektu. Rozpoznawan




mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranieraiwoju
oraz okrélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych. Traktowanie
pracownikdw w sposob uczciwy i bezstronny, zgelmie ich do
wyrazania opinii dotyczcych sposobu realizacji zagavtaczanie
pracownikdw w proces decyzyjny. Wykorzystywanieziveo sci
wynikajacych z systemu wynagrodzeraz motywugcej rol
awansu w celu zagbenia pracownikéw do realizowania zada
urzedu.

1)

11

Wiedza specjalistyczni

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje oslgolni
poziom merytoryczny realizowanych z#c

12

Nastawienie na wlasny rozwé
i podnoszenie kwalifikaciji

Zdolnas¢ i sktonna¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji, aby posiadany zaséb ugtnegci
pozwalat na realizagjpowierzanych zade

13.

Komunikatywno $¢é

Umiejgtnos¢ budowania kontaktu z iarosola przez okazywanie
szacunku rozmoéwcy, prélaktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazanie zainteresowania jej opiniami, jagrncspojncé
wypowiedzi

14

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowyc

Umiejetnos¢ rozwiazania skomplikowanych problemoéw przez
wczesne rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i saylkiatania
dostosowane do zmienialych sg warunkow. Umiejtnose
wyciagania wnioskéw z kryzysu w celu jego eliminowania

W przyszigci.

15

Pozytywne pode§cie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumiemé&dji
ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanielsaac
i tworzenie przyjaznej atmosfery pracy, uidiwienie
obywatelowi przedstawienia wkasnych racji orazehie mu
pomoa.




