Zatacznik nr 1b do

Regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzegdzie Miasta Porgba

KRYTERIA DODATKOWE

Kryterium Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom

Wiedza specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezb¢dnych do korzystania ze
technicznych sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnien w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka 1 tresci pism, budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

Komunikacja pisemna

Umigjetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez okazywanie
Komunikatywno$¢ poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazanie zainteresowania jej opiniami, umiej¢tnos¢ zainteresowania
innych wiasnymi opiniami.

Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez: zrozumienie funkcji ustugowe;j
swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, uprzejmosci i
zyczliwosci, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wiasnych racji, stuzenie pomoca.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie wspotpracownikom
w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan, wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami  zespotu,  zglaszanie  konstruktywnych  wnioskow
usprawniajgcych prace zespotu, aktywne stuchanie innych, wzbudza - nie
zaufania.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
Umiejetno$¢ negocjowania | dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0so6b,
przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwiazan.

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnos$ci
za ich realizacj¢, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy, rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, okreslenie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych, réwnomierny podzial obowigzkéw na
wszystkich pracownikéw w danej komoérce organizacyjnej oraz

Zarzadzenie personelem




réwnomierne przydzielanie zadan nieobecnego pracownika pozostatym
pracownikom.

Podejmowanie decyzji

Umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny.

9.
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
10 Samodzielnos¢ formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
' zleconego zadania.
Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian,
1 Inicjatywa inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci za nie, moéwienie
' otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania.
. Wykorzystanie umiejetnosci i brazni do t i h igzar
Kreatywnos ykorzy umieje¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
12. ulepszajacych proces pracy.
Dyspozveyinodé Gotowos¢ do podejmowania czynnosci stuzbowych, przyjmowanie
13. ySpozycy] dodatkowych zadan, jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.




