Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym worze Mazowuecklm
zdnia LKA 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 121b ust. 13 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 1876 z pdzn. zm.), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2020 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 29 czerwca 20020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Ogrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym dworze Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r.

Dyrektor ™




Zatacznik 5~

do Zarzadzenia nr .x.. /2021

Dyrektg‘ Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia .Yhd?.m.,....zou r.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYIJNYCH PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W NOWYM DWORZE

MAZOWIECKIM



Rozdziat I i
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin zostat utworzony w celu zapewnienia wtasciwego trybu
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 2. Zapisy niniejszego regulaminu zgodne sg z przepisami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020 r., poz. 1876 z pozn.
zm.).

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ocenie - rozumie sie przez to okresowag ocene kwalifikacyjng pracownika
zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

2) pracowniku - rozumie sie przez to pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim,

3) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim,

4) pracodawcy - rozumie sie przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim, za ktorego czynnosci pracodawcy wykonuje Dyrektor,

5) bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to odpowiednio Dyrektora,
Giownego Ksiggowego, Zastepce Dyrektora lub Kierownika Dziatu zgodnie
z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim,

6) ustawie - rozumie sig¢ przez to ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej.

§ 4. Regulamin stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikow socjalnych na podstawie umowy o prace.

§ 5. Ocenie nie podlegajq pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugi (z wyjatkiem pracownikéw socjalnych).

§ 6. Oceny pracownikéw moga mie¢ wptyw na:
1) przeszeregowanie i awansowanie pracownika,
2) ustalanie wysokosci wynagrodzenia,

3) przyznawanie nagrod,

§ 7. 1. Pracownik socjalny, ktéry otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne
oceny okresowe, spetniajgcemu warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztatcenia,
o ktérym mowa w art. 121b ust. 2 ustawy, jest nadawany wyzszy stopien awansu
zawodowego.

2. Pracownik, ktory spetnia wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, o ktérych
mowa w art. 121b ust. 2 ustawy, oraz wyrdznia sie wysokim zaangazowaniem, inicjatywg
lub nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych z zakresu
pomocy spotecznej, moze by nadany wyzszy stopieri awansu z pominieciem trybu oceny
okresowej, o ktorej mowa w art. 121b ust. 3-10 ustawy.

3. W przypadku awansu na wyzszy stopienn zawodowy pracownikowi socjalnemu
przystuguje podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.



Rozdziat II
ZASADY PRZEPROWADZANIA OCENY

Termin oceny

§ 8. 1. Oceneg kwalifikacyjng przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajgcej do 3 m-cy
w okresie przeprowadzania oceny, pracownik podlega ocenie w ciagu 30 dni od dnia
powrotu do pracy.

3. W przypadku diugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajacej
powyzej 3 m-cy, oceny dokonuje sie nie wczesniej niz w terminie 6 m-cy od dnia powrotu
pracownika do pracy.

4, Ocena obejmuje okres pracy od dnia ostatniej oceny do dnia biezgcej oceny.

5. W przypadku nowozatrudnionego pracownika pierwsza ocena powinna by¢
dokonana w terminie do 6 m-cy od dnia zatrudnienia.

6. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia oceny pracownika w innym terminie
ustalonym indywidualnie przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

Osoba odpowiedzialna za dokonanie oceny

§ 9. 1. Oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony.

2. Jezeli bezposredni przetozony wspodtpracuje z pracownikiem krocej niz 6 miesiecy,
przy dokonywaniu oceny moze uczestniczy¢ byly bezposredni przetozony ocenianego
pracownika lub Dyrektor.

3. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci dokonania oceny przez bezposredniego
przetozonego np. z uwagi na ustanie jego zatrudnienia przed dokonaniem biezgcej oceny,
oceny dokonuje Dyrektor.

Ocena w przypadku zmiany stanowiska

§ 10. 1. Jezeli pracownik zatrudniony jest na nowym stanowisku pracy powyzej
6 miesiecy, ocenia sie go pod wzgledem kryteriow obowigzujacych dla nowego
stanowiska.

2. Jezeli pracownik zatrudniony jest na nowym stanowisku pracy krocej niz
6 miesiecy, podlega ocenie pod wzgledem kryteriéw obowigzujgcych dla poprzedniego lub
nowego stanowiska pracy ustalonych przez bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

Procedura przeprowadzania oceny
§ 11. 1 Wz6r arkusza oceny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Kazdy pracownik oceniany jest na podstawie kryteriébw obowigzkowych, ktérych
opis stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Bezposéredni przetozony zaznacza w arkuszu oceny, o ktérym mowa w ust. 1
dodatkowe kryteria oceny (w liczbie od 3 do 5).

4, Kryteria dodatkowe do wyboru stanowig Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



5. Bezposredni przetozony sporzadza ocene pisemna:
1) opiniuje w arkuszu sposéb wykonywania zadan przez pracownika (czesc¢ C),
2) okresla poziom ich realizacji (czesc¢ D),
3) przyznaje oceneg pozytywna lub negatywna.

6. Bezposredni przetozony przeprowadza z pracownikiem rozmowe na temat
realizacji przez niego obowigzkéw oraz zapoznaje pracownika z trescia oceny, wraz
z pouczeniem o mozliwosci odwotania do Dyrektora, w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

7. Dyrektor zapoznaje sie ze wszystkimi ocenami pracownikéw dokonanymi przez ich
bezposrednich przetozonych.
8. Arkusz oceny umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

Procedura odwotawcza

§ 12. 1. Pracownik ma prawo odwota¢ sie od wyniku oceny w ciagu 7 dni od daty
zapoznania sie z oceng, do Dyrektora.

2. Pracownik odwotuje sie od oceny pisemnie. Odwotanie pracownika powinno
zawieraC przedmiot oceny i oceng, z ktérg pracownik sie nie zgadza oraz przyczyny
ztozenia odwotania.

3. Dyrektor w cigqgu 14 dni rozpatruje odwotanie w celu wyjasnienia rozbieznosci
w ocenie pomigdzy ocenianym pracownikiem a bezposrednim przetozonym
i dokonuje ostatecznej oceny, po zasiggnigciu opinii bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku nie uwzglednienia odwotania przez pracodawce, pracownik ma prawo
do dochodzenia swoich roszczen na drodze sadowej na podstawie art. 242 § 1 i 262
Kodeksu Pracy.

Procedura odwotawcza dla pracownikéw socjalnych

§ 13. 1. Pracownik socjalny moze wnies¢ na piSmie do Dyrektora, lub w przypadku
gdy bezposrednim przetozonym jest Dyrektor - do organu nadzorujacego Oérodek
zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej.

2. Organ nadzorujacy, o ktéorym mowa w ust. 1, analizuje tres¢ zastrzezenia i na
pismie informuje pracownika socjalnego oraz Dyrektora o podtrzymaniu lub
zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej wraz z uzasadnieniem.

3. Podtrzymanie przez organ nadzorujacy oceny okresowej negatywnej wydanej
przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego nie podlega zaskarzeniu.

4. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujacy oceny okresowej
negatywnej wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena
okresowa tego pracownika jest dokonywana ponownie.

Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja
przepisy powszechnego prawa pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 15. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym Regulaminem. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem
zostaje dotaczone do akt osobowych.



§ 16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N

Dyrektor

Elzbie




Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNE]
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO/PRACOWNIKA SOCIJALNEGO
Czes¢ A
Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
(nazwa jednostki)

I I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka organizacyjna
Stanowisko

|II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

T Y D TN s s s L e s S st e mge
Data sporzadzenia

Czes$c¢ B

I. Kryteria oceny

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumiennosc

Sprawnosc

Bezstronnosc

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

il 224 i Bl ol Lo L

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

nmhp|lw|N |-

Czes¢ C

|0pinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosc

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbatosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnosc przedstawionych danych, faktéw

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

4. Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadar.
Precyzyine okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych | mozliwych do realizacji plandw krétko-
i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownosc¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

7. Nastawienie na wtasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

Kryteria dodatkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopier wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzer biurowych.

3. Znajomosc jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie | rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

4. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny | precyzyiny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

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

5. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.




Czes¢é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Okreslam wykonywanie obowiazkéw stuzbowych pracownika na poziomie
(wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznodci podjal sie wykonywania zadar dodatkowych | wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym
Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale speiniat niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.
niezadowalajacym
Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkéw nie speiniat wcale badZ spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywnga -
jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

CzesC E
Zapoznatam/-tem sie z oceng

(miejscowosc) (dzieri, miesiac, rok) (czytelny podpis ocenianego)

Zapoznatem sie z oceng pracownika*

(pod pls Dyrektora)

*nie dotyczy w przypadku gdy oceny dokonuje Dyrektor



14, Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w Osrodku przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych
zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zZmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom Osrodka.

15. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica przez:
- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dziatan.

16. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

17. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowad na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
zmian.

18. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

19. Inicjatywa

- umiejetnosc i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

20. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazar miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metad,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwogci lub sposobéw
dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

21. Myélenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepciji realizowania celéw w oparciu posiadane
informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacii,

- zauwazanie trenddw | powiazan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla Osrodka potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
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6. Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zcrl'oz’umienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacjg z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

10. Zarzadzanie informacjg
/dzielenie sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

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

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie,

11, Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

12. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci | jakosci
pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie
ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow, )

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb Osrodka,

- inspirowanie i motywowanie pracownikdw do realizowania celéw i zadar
Osrodka,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju | podnoszenia kwalifikacji.

13. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatari w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlinych pracownikow,

- wydawanie poleceri majacych na celu poprawg wykonywanych
obowiazkow.




- planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkad,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

22. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

11




