ZALACINIK NR. la

Do Uchwaly Nr 33XV 178/ /2006
Rady Gminy Eubnice

z dnia 30 sierpuia 2006 roku

ODPIS WZORCOWY KRYTERIOW OCENY — MATERIAL
POMOCNICZY DO DOKONANIA OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW MIANOWANYCH

KRYTERIUM OCENY

OPIS WZORCOWY

Znajomos¢ przepisow prawa,

obowijzujacych na stanowisku pracy i

umiejetnosé ich zastosowania w
praktyce.

Znajomosc przepisdow niezbgdnych do wiasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
| stanowiska pracy. Znajomosc zasad korzystania z
pomocy udzielanej ze srodkdw Unii Europejskiej
(programy wunijne, fundusze strukturalne itp.).
Umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w
| zaleznosei od rodzaju spraw. Rozpoznanie spraw,
ktore  wymagajg wspoldzialania z  innymi
pracownikami urzedu oraz specjalistami z innych
dziedzin.

Umiejetnosc planowania i
organizewania pracy.

Umiejetnos¢ planowania dzialan i organizowania
pracy w celu sprawnege wykonywania =zadan.
Precyzyne okreslanie celow oraz ram czasowych
dziatania.

Jakos¢, terminowos¢ i rzetelno§é
wykonywania zadan.

Doglebne, wnikliwe  zanalizowanie  sytuacji
wykorzystaniu dostepnych Zrodel, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Dbalos¢ o przestrzeganie terminow
okreslonych przepisami, dotyczacych
wykonywanych zadan Realizowanie zadan w
wyzZnaczonym  przez przelozonego terminie.
Wywiazanie si¢ z obowiazkow bez niepotrzebnej
zwloki,

Zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢ i
odpowiedzialno$é za wykonywang
prace.

Bardzo dobra dyscyplina pracy. Bardzo duze
poczucie odpowiedzialnoci za wykonywane
zadania, powierzone obowiazki. Duza zyczliwosé i
uprzejmos¢ wobec klientow. Realizowanie zadan w
sposob nie budzacy podejrzen o stronniczo$é i
interesownosé. Wysoka kultura osobista 1 bardzo
dobra prezentacja. Dbalos¢ o nieposzlakowana
opinie. Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.
Godne zachowanie zarowno w miejscu pracy, jak i
poZa nim.

Nastawienie na wlasny rozwdj

zawodowy, podnoszenie kwalifikacji.

~Frzaw
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Zdolnosé 1 sklonnosé do uczema sie. Podnoszenie
kwalifikacji. Systematyczne uzupetnianie,
aktualizowanie wiedzy (poprzez wudzial w
szkoleniach, biezace $ledzenie zmian w prawie
zamieszczanych w prasie, literaturze fachowej,
internecie itp.). Samoksztalcenie.
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| Umiejetnosé komunikacji pisemnej i

werbainej.

Umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnej 1
ustnej w sposob zrozumialy dla odbiorcy
| Wypowiadanie sig zwiezle, jasno i precyzyjnie.

| Dobieranie stylu i trefci wypowiedzi odpowiednio

(do odbiorcy. Udzielanie odpowiedzi w sposob
| WyCzZzerpujacy i TZECZOWY. Umigjetnosc
| postugiwania sie jezykiem i pojeciami adekwatnymi
d» rodzaju zalatwianych spraw, realizowanych
zadan.  Umiejetnos¢  dobierania  wiasciwych
argumentow 1 przekonujacego wyrazania pogladow.
Stosowanie przyjetych 1 obowiazujacych form
prowadzenia korespondencji. Prezentowanie
poruszanych w pismie zagadnien w sposob jasny,
zwigzly, logiczny. Zdolnos¢ budowania poprawnych
gramatycznie i1 zrozumialych zdan. Umiejetnosc
stosowania odpowiedniego stylu, jezyka i tresci w
sporzadzanych pismach.

Dbalos¢ o wizerunek urzedu gminy

State ulepszanie metod $wiadczenia ustug, Dazenie
do jak najsprawniejszej, najbardziej skutecznej
obstugi klienta, w celu uzyskania jak najwiekszego
jego zadowolenia.

Umiejetnosc wspolpracy w zakresie
realizowanych zadan z innymi
pracownikami urzedu , jednostek
organizacyjnych gminy. itp.

Aktywna, efekivwna 1 harmonijna wspdipraca =z
innymi pracownikami urzedu  oraz jednostek
podleglych gminie w zakresie realizowanych zadan.
Umiejetnoscé samodzielnego znalezienia
| odpowiednich partnerow do wspélpracy w celu
| sprawnego rozwigzywania problemow.

Inicjatywa, kreatywnos¢ i
innowacyjnosé.

| Umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian 1 informowania o mich
Inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosc za
nie. Sygnalizowanie problemow, otwarte
rozmawianie o nich 1 badanie Zrodet ich powstania.
Otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie nowych metod
rozwiazywania problemow, tworzenie nowych
rozwiazan, koncepeyi. Umigjetnos¢ wykorzystania
istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
ulepszajacych proces pracy. Umiejetnosc
rozpoznawania i identyfikowania powigzan
pomiedzy sytuacjami.
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Skutecznosé rozwiazywania
problemow.

Aktywne podejmowanie trudnych problemow.
Samodzielne wypracowywanie sposobow
realizowania skomplikowanych zadan.
Doprowadzenie kazdej sprawy do konca.




