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Zatacznik nr 1
do Regulaminu okresowych ocen pracowniczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

WYKAZ KRYTERIOW OCENY WRAZ Z ICH OPISEM

na podstawie art. 24, 25 i 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pbdZn. zm.)

Lp. Kryterium Opis zachowan do danego kryterium

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

OBSLUGA KLIENTA
- dot. art 24 ust. 1

.Dbatos¢ o wykonywanie zadan - udzielanie wyczerpujgcych rzetelnych informacji klientowi
publicznych oraz o $rodki publiczne, - komunikowanie sie w sposdb zrozumiaty dla klienta, zaréwno
z uwzglednieniem interesu w formie ustnej jak i pisemnej
1, publicznego oraz indywidualnych —  uwazne | aktywne stuchanie wypowiedzi klientow
interesow obywateli” - poznawanie, rozumienie i reagowanie na potrzeby klientow
- dot. art 24 ust. 2 pkt 5) - zachowanie wyrazajace szacunek i zrozumienie klienta
~Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci | - indywidualne podejscie do klienta

w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami”

WIEDZA - znajomos¢ Konstytucji RP, ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
SPECJALISTYCZNA o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych
I DOSKONALENIE ZAWODOWE przeplséw‘ nleZdenYCh do w*asciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
- dot. art. 24 ust 2 pkt 1) - umiejetnosé korzystania z dostepnych Zrédet informacii
.Przestrzeganie przepisow konstytucji i rozwigzan technologicznych
2. RP i innych przepisow prawa” - umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow
- dot. art 24 ust. 2 pkt 4) - umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow
,Dochowanie tajemnicy ustawowo w zaleznosci od rodzaju sprawy
chronionej” - rozpoznawanie spraw, ktoére wymagaja wspotdziatania
- dot. art 24 ust. 2 pkt 7) ze specjalistami z réznych dziedzin
.State podnoszenie umiejetnosci —  wspoltpraca ze specjalistami z réznych dziedzin w celu
i kwalifikacji zawodowych" zdobycia specjalistycznej wiedzy w danej sprawie

- wykonywanie zadan oraz osigganie zamierzonych celow
z - planowanie pracy | maksymalne wykorzystanie czasu pracy
EFEKTYWNOSC - realizowanie zadan i celow w kolejnosci uwzgledniajacej ich
_ dot. art. 24 ust. 1 wage, jakosc¢ (ustalanie priorytetow dziatania)
- osiaganie wynikéw wspétmiernie do naktadéw (np. pracy,
czasu, materiatu) zuzytych na ich realizacje
- umiejetnos¢ dziatania takze w trudnych warunkach, (nattok
publicznego oraz indywidualnych pracy, pres'j‘a czasu, konflikt, W\{sokle wymagar}ia)
intereséw obywateli” - elastycznos$¢: zmiana zachowania w odpowiedzi na
_ dot. art 24 ust. 2 pkt 2) zmieniaja.c'e sie warunki )
,Wykonywanie zadan sumiennie, - umiejetnosci pmewidyw?nia i przezwyciezania trudnosci,
sprawnie i bezstronnie” rozwiazywanie problemow
- szukanie, testowanie i wdrazanie nowych rozwigzan
w obszarze zwiekszenia efektywnosci

.Dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne,
3. z uwzglednieniem interesu
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JAKOSC 1
PROFESJONALIZM

dot. art 24 ust. 2 pkt 2)
~Wykonywanie zadan sumiennie,
sprawnie i bezstronnie”

dot. art. 25 ust. 1

»,Do obowigzkéw pracownika
samorzadowego nalezy sumienne
i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.”

wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi standardami
(przepisami, zasadami, procedurami) oraz dbatos¢ o jakosc¢
rezultatow

doktadne wykonywanie obowiazkow, stosowanie sig

do polecen | wskazéwek przetozonego

nastawienie na staranne wykonywanie kazdej czynnosci,
dbatos¢ o szczegobty | wysoka jakos¢ efektow pracy

dbatos¢ o wszechstronnos¢ rozwoju swoich umiejetnosci,
nastawienie na rozw6j doswiadczer zawodowych
kontrolowanie jakosci pracy wtasnej i zespotu

zdolnoéé do petnienia zmiennych rél organizacyjnych

otwarta i kreatywna postawa wobec podnoszenia jakosci

i standardow pracy

wytrwate, terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan, takze trudnych lub monotonnych
utrzymanie wysokiego poziomu wykonywania zadar w trakcie
Zmian

dotrzymywanie zobowigzan, realizacja zadan w wyznaczonym
czasie

przestrzeganie dyscypliny pracy

ETYKA

dot. art 24 ust. 2 pkt 2)
.Wykonywanie zadan sumiennie,
sprawnie i bezstronnie”

dot. art 24 ust. 2 pkt 4)
.Dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej”

dot. art 24 ust. 2 pkt 6)
.Zachowanie sie z godnosciq

w miejscu pracy i poza nim”

sprawiedliwe traktowanie wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich

wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc

budowanie wiarygodnosci wtasnej i organizacji poprzez
podejmowanie dziatarh zgodnych z wyznawanymi normami
etycznymi i wartosciami Urzedu oraz przyjetymi standardami
pracy

dbatos¢ o nieposzlakowang opinie

gotowosé do brania osobistej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkow

gotowos¢ do ponoszenia konsekwencji efektow pracy whasnej
lub zespotu, zardwno pozytywnych jak i negatywnych

WSPOLPRACA

dot. art 24 ust. 2 pkt 5)
.zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach

z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz
wspotpracownikami”

uwazne i aktywne stuchanie wypowiedzi innych
komunikowanie sie w réznych dostepnych kanatach np.:
maile, rozmowy, prezentacje, wystapienia na zebraniach
zapewnienie prawidtowego i efektywnego przeptywu
informacji

nawigzywanie i utrzymywanie dtugotrwatej i produktywnej
wspotpracy z innymi pracownikami w celu osiggniecia jak
najlepszych wynikow

che¢ do wspotdziatania i pomocy

wyrazanie wtasnych opinii i potrzeb w sposéb

nie naruszajacy praw i uczuc¢ innych oséb

gotowosc i umiejetnosé przekazywania innym posiadanej
wiedzy oraz dzielenia sie z nimi swoimi doswiadczeniami
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KRYTERIA DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

ZARZADZANIE LUDZMI

dot. art. 25 ust. 1
LSumienne i staranne
wykonywanie polecen
przetozonego"

dot. art. 27 ust. 3
«Wywigzywanie sie przez
pracownika
samorzadowego z
obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku

(u)®

planowanie i koordynowanie: okreslanie priorytetow i zadan wszystkich
cztonkéw zespotu oraz ich koordynowanie poprzez podziat zadan na
etapy, okreélanie potrzeb, a takze zapewnienie odpowiednich srodkéw
i wsparcie w realizacji

zarzadzanie zespotem: tworzenie i zarzadzanie zespotem, rozumienie
potrzeb jego cztonkdéw oraz mobilizowanie ich do jak
najefektywniejszego dziatania

delegowanie: przydzielanie pracownikom zakresu odpowiedzialnosci
za wykonywanie zaréwno rutynowych jak

i niestandardowych zadan adekwatnych do ich kompetencji
mobilizowanie innych: umiejetne motywowanie wspotpracownikow

do zwiekszania wysitku i osiagania zatozonych celéw, takze poprzez
swojq wtasng postawe

monitorowanie realizacji zadar oraz podejmowanie, w zaleznosci

od potrzeb, dziatan korygujacych lub zapobiegawczych

ustalanie przejrzystych kryteriéw rozliczania zadan

2. PODEJMOWANIE DECYZJI

rozpatrywanie istoty problemu, poszukiwanie i analizowanie mozliwych
opcji | rozwigzan

kalkulowanie ryzyka, dokonywanie poréwnarn, zasieganie opinii oséb,
ktorych wiedza moze zwiekszy¢ trafnos¢ decyzji

rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych

dostrzeganie zaleznosci miedzy informacjami, analizowanie
interpretowanie danych pochodzacych z réznych zrédet, formutowanie
wnioskow

stosowanie procedur adekwatnych do stawianych probleméw
podejmowanie na czas nawet trudnych decyzji

dbatoé¢ o rozwage, nie uleganie emocjom w podejmowaniu decyzji
przyjmowanie odpowiedzialnosci za efekty podjgtych decyzji

KRYTERIA DODATKOWE

3. | INNOWACYINOSC

poszukiwanie, proponowanie lub tworzenie nowych rozwiazan,
poszukiwanie réznorodnych inspiracji, nieschematyczne podejscie

do zadan

zachecanie innych do przedstawiania propozycji nowych rozwiazan,
inspirowanie innych do myslenia poza schematami oraz dziatania

w sposob innowacyjny

identyfikowanie obszaréw wykorzystania nowych koncepcji i rozwiazan
wykorzystywanie dobrych praktyk i metod dziatania z réznych dziedzin
i obszarow

4, WYSTAPIENIA PUBLICZNE

wykorzystywanie roznych srodkéw przekazu (np. narzedzi
multimedialnych) i dbato$¢ o sposéb prezentacji (w tym autoprezentacji)
zarzadzanie czasem wystapienia, w szczegolnosci przestrzeganie ram
czasowych

radzenie sobie ze stresem | emocjami, w szczeg6lnosci wywotanymi
krytyka i trudnymi pytaniami

NEGOCJOWANIE /
SZTUKA DYSKUTOWANIA

przygotowywanie sie do negocjacji, w szczegélnosci opracowywanie
projektu stanowiska, zakresu mozliwych ustepstw i argumentacji
przygotowanie i prezentowanie réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska

skupianie sie na interesach organizacji a nie na indywidualnych
stanowiskach stron

wyjasnianie, przedstawianie pogladow

stosowanie technik i strategii negocjacyjnych

poszukiwanie mozliwosci w celu osiagniecia korzysci dla obu stron
osigganie efektéw negocjacji akceptowanych przez przetozonych




