Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
WRAZ Z OKRE SLENIEM POZIOMOW WYKONYWANIA OBOWI AZKOW

KRYTERIA OBOWI AZKOWE

Kryterium

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spelnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na og6t spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

1. Sumienno $¢

Wszystkie obowigzki wykonuje
doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
W razie koniecznosci podejmuje sie
wykonywania zadah dodatkowych i
wykonuje je zgodnie z ustalonymi
standardami.

Wszystkie obowigzki wykonuje
doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Wiekszos¢ obowigzkdéw wykonuje
doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Wiekszos¢ obowigzkéw wykonuje
niedoktadnie, niesolidnie i bez
nalezytej skrupulatnosci.

2. Sprawno $¢é

Dba o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie wszystkich
powierzonych mu zadan, w sposéb
umozliwiajacy uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy.

Wszystkie zadania wykonuje z
zachowaniem terminéw lub przed ich

uptywem.

Dba o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie wszystkich
powierzonych mu zadan.
Wszystkie zadania wykonuje z
zachowaniem terminéw.

Dba o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie wiekszosci
powierzonych zadan.

Wiekszos¢ zadan wykonuje z
zachowaniem terminéw.

Wiekszos¢ obowigzkéw wykonuje
bez dbatosci o szybkie, wydajne i
efektywne realizowanie
powierzonych zadan.

Wiekszos¢ zadan wykonuje po
wyznaczonym terminie.

3. Bezstronno $¢

W kazdym przypadku obiektywnie
rozpoznaje kazdg sytuacje przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet, w
sposob gwarantujacy wiarygodnosé
danych, faktéw i informaciji.

We wszystkich prowadzonych
sprawach sprawiedliwie traktuje
kazdg ze stron, nie faworyzujac
zadnej z nich.

Dokfada wszelkich staran aby
obiektywnie rozpozna¢ kazdg
sytuacje przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, stara sie o
wiarygodnos¢ danych, faktow i
informaciji.

Sprawiedliwie traktuje kazdg ze
stron, nie faworyzujac zadnej z nich.

W wiekszosci przypadkéw
obiektywnie rozpoznaje sytuacje,
korzysta z dostepnych zrodet
danych, faktow i informaciji.

Prawie zawsze sprawiedliwie traktuje
kazdg ze stron i nie faworyzuje
zadnej z nich.

W wiekszosci przypadkéw nie potrafi
obiektywnie rozpoznaé sytuacji, nie
korzysta z dostepnych zrodet
danych, faktéw i informacji.

Czesto strony traktuje
niesprawiedliwie, faworyzujac jedng z
nich.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na og6t spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

4. Umiejetno $¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Zna wszystkie przepisy niezbedne
do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw, a w razie potrzeby
umiejetnie wyszukuje potrzebne akty
prawa, nawet jesli nie dotyczg one
bezposrednio wykonywanych
obowigzkdw.

Potrafi znalez¢ niezbedne
orzecznictwo i literature i stosowac
je wlasnej praktyce.

Stosuje wlasciwe przepisy w
zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Dokonuje trafnej wykiadni
stosowanych przepisow.

Wiasciwie rozpoznaje sprawy, ktére
wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Zna wszystkie przepisy, a w razie
potrzeby umiejetnie wyszukuje akty
prawa niezbedne do wiasciwego
wykonywania obowigzkow.
Korzysta z dostepnego orzecznictwa
i literatury.

Stosuje wlasciwe przepisy w
zalezno$ci od rodzaju sprawy.
\Wiasciwie rozpoznaje sprawy, ktére
wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Zna wiekszos¢ przepiséw
niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow, a w razie
potrzeby potrafi wyszukac potrzebne
akty prawa.

W wiekszosci spraw stosuje
wiasciwe przepisy.

Rozpoznaje wigkszos¢ spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Ma duze braki w znajomosci
przepiséw niezbednych do
whasciwego wykonywania
obowigzkow.

Nie potrafi samodzielnie wyszuka¢
potrzebnych aktéw prawa.

W wiekszo$ci spraw nie umie
stosowaé whasciwych przepisow.
Mimo trudnosci nie podejmuje
wspotpracy ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Zawsze planuje dziatania i
organizuje sobie prace, co skutkuje
efektywnym wykonywaniem zadan.
Precyzyjnie okresla cele,
odpowiedzialnos¢ oraz czasowe
ramy dziatania.

Wiasciwie ustala priorytety dziatania,
efektywnie wykorzystuje czas,
tworzy szczeg6towe i mozliwe do
realizacji plany krotko- i
diugoterminowe.

Systematycznie dokonuje ewaluacji
swoich dziatan, weryfikuje
wczesniejsze plany i na biezaco
usprawnia dgzenie do zatozonych
celéw.

Prawie zawsze planuje dziatania i
organizuje sobie prace, co skutkuje
efektywnym wykonywaniem zadan.
Precyzyjnie okresla cele,
odpowiedzialnos¢ oraz czasowe
ramy dziatania.

\Wiasciwie ustala priorytety dziatania,
efektywnie wykorzystuje czas, tworzy
szczegotowe i mozliwe do realizaciji
plany krétko- i diugoterminowe.

W wiekszosci przypadkéw whasciwie
planuje dziatania i organizuje sobie
prace.

Precyzyjnie okresla cele,
odpowiedzialnos¢ oraz czasowe
ramy dziatania.

\Wiasciwie ustala priorytety dziatania,
efektywnie wykorzystuje czas,
realizuje plany krotko- i
diugoterminowe.

Czesto wykonuje prace bez
wczesniejszego ustalenia planu
dziatania, jest niezorganizowany, lub
nie realizuje wczesniejszych zalozen,
co skutkuje brakiem efektywnosci
wykonywanych zadan.

Nieumiejetnie okres$la cele,
odpowiedzialno$¢ oraz czasowe
ramy dziatania.

Czesto niewtasciwie ustala priorytety
dziatania, lub stosuje niewtasciwg ich
gradacje.

Czas pracy wykorzystuje
nieefektywnie.
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Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na og6t spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

6. Postawa etyczna

Zawsze wykonuje wszystkie
obowigzki w sposéb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosc¢
i interesownoseé.

Dba o nieposzlakowang opinie
wlasng i urzedu, ktéry reprezentuje.
Zawsze postepuje zgodnie z etykg
zawodowa.

\Wykonuje obowigzki w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosc i interesownosé.
Dba 0 swojg nieposzlakowang
opinie.

Postepuje zgodnie z etykg
zawodowa.

Wiekszos$¢ obowigzkéw wykonuje w
spos6b uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i
interesownosc.

Na og6t postepuje zgodnie z etykg
zawodowa.

Wiekszos¢ obowigzkéw wykonuje w
sposob budzacy podejrzenia o
nieuczciwos$c, stronniczosc lub
interesownosc.

Zdarza mu sie postepowaé
niezgodnie z etykg zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU

Poziomy wykonywania obowi gzkow
Kryterium bardzo dobry zadowalaj acy : .
- ; . . dobry . ! ; . niezadowalaj acy
IJ€g0 opis (zawsze spetnia lub przewyzsza . . . . (na og6t spetnia oczekiwania, lecz : L L
: ! (prawie zawsze spelnia oczekiwania) L . (czesto nie spetniania oczekiwan)
oczekiwania) zdarzajg sie zastrzezenia)
Posiada i wykorzystuje w praktyce . . .
wiedze w wielu dziedzinach, kiéra || 0siada i wykorzystuje w praktyce
) : . wiedze z konkretnej dziedziny, ktéra . . . . . .
warunkuje wysoki poziom . e . Posiada wiedze z konkretnej Czesto jego zasOb wiedzy okazuje
. . . |warunkuje odpowiedni poziom o . . e X . .
1. Wiedza merytoryczny realizowanych zadan. dziedziny, ktéra warunkuje sie niewystarczajacy do realizowania

specjalistyczna

W okreslonej dziedzinie wiedzy
osiggnat poziom, ktéry pozwala mu
petni¢ role eksperckg w stosunku do
innych pracownikow Urzedu.

merytoryczny realizowanych zadan.
Potrafi szybko uzupetni¢ swojg
wiedze w miare pojawiajgcych sie
potrzeb.

odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

zadan na wtasciwym poziomie
merytorycznym.

2. Umiejetno$¢é
obstugi urz adzen
technicznych

Posiada wiedze i umiejetnosci
niezbedne do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen
biurowych w stopniu
przewyzszajgcym potrzeby
zajmowanego stanowiska.
Dzieli sie posiadang wiedzg i
umiejetnosciami z innymi
pracownikami, pomagajac im
osiagnac¢ cel i nabywa¢ nowych
umiejetnosci.

Posiada odpowiedni stopieh wiedzy i
umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen
biurowych na zajmowanym
stanowisku.

Posiada podstawowy stopien wiedzy
i umiejetnosci, pozwalajacy korzystaé
ze sprzetu komputerowego oraz
urzadzen biurowych na zajmowanym
stanowisku. Niektorych zadan nie
potrafi wykonywac przy
wykorzystaniu dostepnych technik
informatycznych.

Nie posiada wiedzy i umiejetnosci,
pozwalajgcych w petni korzysta¢ ze
sprzetu komputerowego oraz
urzadzen biurowych na zajmowanym
stanowisku. Wiekszosci zadan nie
potrafi wykonywac¢ przy
wykorzystaniu dostepnych technik
informatycznych
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Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

3. Znajomo $¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Posiada biegtg znajomosé
przynajmniej jednego jezyka obcego
na poziomie odpowiednim do
porozumiewania sie w kazdej
sytuacji, w tym:

- czytanie i rozumienie
dokumentoéw i pism, a takze
tekstow literackich,

- pisanie dokumentéw, pism i
innych opracowan,

- rozumienie innych w mowie i
pismie,

- swobodne méwienie w jezyku
obcym.

W razie potrzeby sprawnie petni role
tlumacza.

Posiada znajomo$c¢ jezyka obcego

na poziomie odpowiednim do

realizowanych zadan, pozwalajgacq

na:

- czytanie i rozumienie
dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w jezyku obcym.

W razie koniecznosci podejmuje sie

roli ttumacza.

Posiada podstawowg znajomosc¢
jezyka obcego na poziomie
pozwalajacym w razie potrzeby:

- czyta¢ i rozumie¢ dokumenty,

- pisa¢ dokumenty,

- porozumiewac sie z innymi w
mowie na poziomie
umozliwiajagcym realizacje
okreslonych zadan.

Umie korzysta¢ z niezbednej pomocy

(stowniki, rozméwki, translatory).

Nie zna jezykdw obcych w zakresie
pozwalajgcym uzywac ich podczas
petnienia obowigzkéw stuzbowych.

4. Nastawienie na
wilasny rozwaj,
podnoszenie
kwalifikaciji

Posiada zdolnos¢ i sktonno$¢ do
uczenia sie, uzupetiania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadac aktualng
wiedze.

Posiada zdolnos¢ samoksztalcenia
sie.

Ma aktualny przeglad rynku wiedzy,
wyszukuje i podejmuje formy
doskonalenia zawodowego, ktére sg
istotne dla jego rozwoju.

Posiada zdolnos¢ i sktonnosé do
uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadac¢ aktualng
wiedze.

Posiada zdolno$¢ samoksztatcenia
sie.

W razie potrzeby podejmuje formy
doskonalenia zawodowego, ktére sg
istotne dla jego rozwoju.

W razie potrzeby podejmuje nauke,
uzupetnia wiedze oraz podnosi
kwalifikacje.

W razie potrzeby podejmuje formy
doskonalenia zawodowego, ktére sg
istotne dla jego rozwoju.

Nie podejmuje nauki, nie uzupetnia
wiedzy, nie podnosi kwalifikacji oraz
nie wykazuje inicjatywy w tym
zakresie.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Poziomy wykonywania obowi gzkéw

Kryterium bardzo dobry
1Jego opis (zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

Zawsze formutuje wypowiedzi w Najczesciej formutuje wypowiedzi

spos6b gwarantujacy ich Formutuje wypowiedzi tak, aby tak, aby utatwi¢ ich zrozumienie, Najczesciej formutuje wypowiedzi

zrozumienie, poniewaz: utatwi¢ ich zrozumienie, poniewaz:  [poniewaz: tak, ze ich zrozumienie jest trudne,

- wypowiada sie w sposéb zwiezly, |- wypowiada sie w sposob zwiezty, |- wypowiada sie w sposob zwiezty, [poniewaz:
jasny i precyzyjny, jasny i precyzyjny, jasny i precyzyjny, - wypowiada sie w sposéb

- dobiera styl, jezyk i tres¢ - dobiera styl, jezyk i tres¢ - dobiera styl, jezyk i tres¢ rozwlekly, niejasny i mato
wypowiedzi odpowiednio do wypowiedzi odpowiednio do wypowiedzi odpowiednio do precyzyjny,
stuchaczy, stuchaczy, stuchaczy, - nie dobiera stylu, jezyka i tresci

- udziela wyczerpujacych i - udziela wyczerpujacych i - udziela wyczerpujacych i wypowiedzi odpowiednio do
rzeczowych odpowiedzi nawet na | rzeczowych odpowiedzi nawet na rzeczowych odpowiedzi nawet na stuchaczy,

5. Komunikacja trudne pytania, krytyke lub trudne pytania, krytyke lub trudne pytania, krytyke lub - nie udziela wyczerpujgcych i
werbalna zaskakujgce argumenty, zaskakujace argumenty, zaskakujace argumenty, rzeczowych odpowiedzi,

- wyraza poglady w sposob - wyraza poglady w sposob - wyraza poglady w sposob - wyraza poglady w sposob
przekonywujacy, przekonywujacy, przekonywujacy, nieprzekonywujacy,

- postuguje sie pojeciami - postuguje sie pojeciami - postuguje sie pojeciami - postuguje sie pojeciami
wiasciwymi dla rodzaju whadciwymi dla rodzaju whadciwymi dla rodzaju niewtasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej | zalatwianych spraw/wykonywanej zalatwianych spraw/wykonywanej zalatwianych spraw/wykonywanej
pracy. pracy. pracy. pracy.

Zawsze jest skoncentrowany na Jest skoncentrowany na rozmoéwcy i |Najczesciej jest skoncentrowany na [Najczesciej nie jest skoncentrowany
rozméwcy i doktada wszelkich doklada staran, aby wtasciwie rozméwcey i doklada staran, aby na rozmoéwcy i nie stara sie wkasciwie
staran, aby wtasciwie zrozumie¢ zrozumie¢ jego wypowiedzi. wiasciwie zrozumieé jego zrozumie¢ jego wypowiedzi.

jego wypowiedzi. wypowiedzi.

Zawsze formutuje wypowiedzi w Najczesciej formutuje wypowiedzi Najczesciej formutuje wypowiedzi

Formutuje wypowiedzi tak, aby

spos6b gwarantujacy ich ulatwié ich zrozumienie. poniewas: tak, aby utatwi¢ ich zrozumienie, tak, ze ich zrozumienie jest trudne,
Zzrozumienie, poniewaz: ~ stosuie przviete form’ P " |poniewaz: poniewaz:
- stosuje przyjete formy row:i\ dzpen?glekores oyn dencii - stosuje przyjete formy - nie stosuje przyjetych form
o prowadzenia korespondencji, P . pondencyl, prowadzenia korespondencji, prowadzenia korespondencji,
6. Komunikacja . o - przedstawia zagadnienia w . - . o
) - przedstawia zagadnienia w o Co - przedstawia zagadnienia w - przedstawia zagadnienia w
pisemna o 2 sposo6b jasny i zwiezty, o Co A .
sposaéb jasny i zwiezly, - dobiera odpowiedni stvl. iezvk i sposo6b jasny i zwiezty, sposob niejasny i rozwlekly,
- dobiera odpowiedni styl, jezyk i tresé pism P Yl Jezy - dobiera odpowiedni styl, jezyk i - nie dobiera odpowiedniego stylu,
tres$¢ pism, ) budu's zda'mia oprawne tres¢ pism, jezyka i tresci pism,
- buduje zdania poprawne ramjat cznie i'?o picznie - buduje zdania poprawne - buduje zdania niepoprawne
gramatycznie i logicznie. 9 y 9 ' gramatycznie i logicznie. gramatycznie i logicznie.
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Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

7. Komunikatyw-
nosé

Posiada umiejetnos¢ budowania

kontaktéw z innymi osobami przez:

- okazywanie poszanowania drugiej
stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej
opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania
innych wiasnymi opiniami.

Posiadane umiejetnosci efektywnie

wykorzystuje w codziennej praktyce.

Skutecznie unika konfliktéw w

kontaktach miedzyludzkich.

Utrzymuje dobre kontakty z innymi

osobami przez:

- okazywanie poszanowania drugiej
stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej
opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania
innych wlasnymi opiniami.

Skutecznie unika konfliktow w

kontaktach miedzyludzkich.

Utrzymuje dobre kontakty z
wiekszoscig 0s6b, z ktérymi sie styka
podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych. Okazuje poszanowanie
drugiej stronie, prébuje zrozumiec jej
sytuacje, okazuje zainteresowanie jej
opiniami, prébuje zainteresowac¢
innych wiasnymi opiniami.

Na og6t unika konfliktow w
kontaktach miedzyludzkich.

Z wiekszoscig 0s06b, z ktérymi sie
styka podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych nie potrafi
utrzymywaé dobrych kontaktow.
Czesto nie okazuje poszanowania
drugiej stronie, nie prébuje zrozumie¢
jej sytuaciji, nie okazuje
zainteresowania jej opiniami, nie
prébuje zainteresowac innych
wilasnymi opiniami.

\Wchodzi w sytuacje konfliktowe w
kontaktach miedzyludzkich.

8. Pozytywne
podej $cie do
obywatela

Na co dzien umiejetnie i skutecznie

zaspakaja potrzeby interesantéw

poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowe;j
swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Zawsze jest zyczliwy i wykorzystuje

wszystkie dostepne srodki i

mozliwosci spetnienia oczekiwan

obywatela.

Jezeli wymagania stawiane przez

interesanta przekraczaja jego

mozliwosci, potrafi skutecznie i

bezkonfliktowo przekaza¢ sprawe

osobie kompetentne;.

Prawie zawsze umiejetnie i

skutecznie zaspakaja potrzeby

interesantéw poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowe;j
swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Prawie zawsze jest zyczliwy i stara

sie wykorzystywac dostepne srodki i

mozliwosci spetnienia oczekiwan

obywatela.

Jezeli wymagania stawiane przez

interesanta przekraczajg jego

mozliwosci, stara sie przekazac

sprawe osobie kompetentne;j.

Na og6t umiejetnie i skutecznie

zaspakaja potrzeby wiekszosci

interesantéw poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowej
swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Na ogo6t jest zyczliwy i stara sie

wykorzystywac dostepne srodki i

mozliwosci spetnienia oczekiwarn

obywatela.

Jezeli wymagania stawiane przez

interesanta przekraczajg jego

mozliwosci, stara sie przekazac

sprawe osobie kompetentne;j.

Nie potrafi zaspokoic potrzeb

wiekszosci interesantow, poniewaz:

- nie rozumie funkcji ustugowej
swojego stanowiska pracy,

- nie okazuje szacunku,

- nie dba o tworzenie przyjaznej
atmosfery,

- nie umozliwia obywatelowi
przedstawienia wiasnych racji,

- nie chce stuzy¢ pomoca.
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do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino
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azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

9. Umiejetno$¢
pracy w zespole

Zawsze efektywnie przyczynia sie do

realizacji zadan zespotu poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w
razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspdélnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych
wnioskOw usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania.

Zawsze kiedy sytuacja tego wymaga

pracuje dla dobra zespotu, catg

Swojg wiedze i umiejetnosci

poswieca osigganiu wspélnych

celow.

Jest niezbednym cztonkiem zespotu.

Prawie zawsze stara sie przyczyni¢

do realizacji zadan zespotu poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w
razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci
wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspodlprace, a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania.

Najczesciej kiedy sytuacja tego

wymaga pracuje dla dobra zespotu,
calg swojg wiedze i umiejetnosci
poswieca osigganiu wspélnych
celow.

Jest pozadanym czlonkiem zespotu.

Na ogot stara sie przyczyni¢ do

realizacji zadan zespotu poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w
razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci
wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspodlprace, a nie rywalizacje z
pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania.

Najczesciej kiedy sytuacja tego

wymaga pracuje dla dobra zespotu.

W wiekszosci przypadkow nie stara
sie przyczyni¢ do realizacji zadan
zespotu poniewaz:

- nie pomaga i nie doradza
kolegom,

- nie rozumie celu i korzysci
wynikajacych ze wspdélnego
realizowania zadan,

- rywalizuje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- nie zgtasza wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu,

- nie stucha innych.

Nawet gdy sytuacja tego wymaga nie

umie pracowac dla dobra zespotu.
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Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
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azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry

(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

10. Umiejetno ¢
negocjowania

Zawsze skutecznie dazy do
wypracowywania stanowiska
akceptowanego przez wszystkich
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia
stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do
weryfikacji wkasnych sgdéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych
propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji
na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

Zawsze dostosowuije technike
negocjacji do biezacej sytuaciji,
doprowadzajgc do porozumienia
stron, ktore jest w petni zgodne z
interesami Gminy.

Dazy do wypracowywania
stanowiska akceptowanego przez
wszystkich zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia
stanowiska (opinii) innych osaéb,

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

- przekonywaniu innych do
weryfikacji wkasnych sadéw lub
Zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych
propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji
na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

Stara sie dostosowywacé technike
negocjacji do biezgcej sytuacji i
doprowadzi¢ do porozumienia stron,
ktdre jest w petni zgodne z
interesami Gminy.

Z reguty dazy do wypracowywania
stanowiska akceptowanego przez
wiekszos¢ zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia
stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do
weryfikacji wkasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych
propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji
na temat zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania
problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

Najczesciej nie dgzy do
wypracowywania stanowiska
akceptowanego przez wiekszosc
zainteresowanych, poniewaz:

nie dgzy do zrozumienia
stanowiska (opinii) innych osaob,
nieumiejetnie uzywa argumentéw,
nie umie przekonywaé innych do
weryfikacji wkasnych sgdow lub
zmiany stanowiska,

nie diagnozuje zrédet konfliktow,
nie dagzy do rozwigzania problemu,
kwestii spornej,

nie proponuje nowych rozwigzan.

Najczesciej negocjuje twardo i
nieskutecznie.
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azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)
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zadowalaj acy
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zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

11. Zarzadzanie
informacj a
(dzielenie si e
informacjami)

Aktywnie poszukuje i skutecznie
pozyskuje informacje, ktére mogg
wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyz;ji.

Zawsze i bez zbednej zwtoki
przekazuje posiadane informacije
osobom, dla ktérych informacje te
mogg stanowié istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach.
Do pozyskiwania i przekazywania
informacji i danych wykorzystuje
wszystkie wspotczesne mozliwosci
techniczne.

Zawsze uzgadnia planowane zmiany
z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

Pozyskuje informacje, ktére mogg
wptywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzji.

Zawsze i bez zbednej zwtoki
przekazuje posiadane informacje
osobom, dla ktérych informacje te
moga stanowi¢ istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach.
Do pozyskiwania i przekazywania
informacji i danych wykorzystuje
wszystkie wspoiczesne mozliwosci
techniczne.

Zawsze uzgadnia planowane zmiany
z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

Stara sie pozyskiwac¢ informacije,
ktére moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji.
Najczesciej przekazuje posiadane
informacje osobom, dla ktérych
informacje te moga stanowic istotng
pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach.

Wykorzystuje rozne dostepne kanaty
do pozyskiwania i przekazywania
informacji i danych.

Najczesciej uzgadnia planowane
zmiany z osobami, dla ktérych majgq
one istotne znaczenie.

Nie poszukuje informaciji, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyz;ji.

Najczesciej nie przekazuje
posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te moga stanowi¢
istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach, lub w sposéb istotny
przeptyw tych informacji wstrzymuje i
spowalnia.

12. Zarzadzanie
zasobami

Zawsze rozmieszcza i wykorzystuje
zasoby finansowe i materialne
odpowiednio do potrzeb poprzez:

- okreslanie i pozyskiwanie
zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich
zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania.

Zawsze szybko i sprawnie

dostosowuje alokacje zasobow do

zmieniajacej sie sytuacji i potrzeb.

Rozmieszcza i wykorzystuje zasoby
finansowe i materialne odpowiednio
do potrzeb poprzez:

- okreslanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow
w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego
dziatania.

Szybko i sprawnie dostosowuje

alokacje zasobow do zmieniajacej sie

sytuacji i potrzeb.

Najczesciej rozmieszcza i
wykorzystuje zasoby finansowe i
materialne odpowiednio do potrzeb
poprzez:

- okreslanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow
w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego
dziatania.

Najczesciej dostosowuje alokacje

zasobow do zmieniajacej sie sytuaciji

i potrzeb.

Najczesciej rozmieszcza i
wykorzystuje zasoby finansowe i
materialne nieodpowiednio do
potrzeb poniewaz:

- nieumiejetnie okresla zasoby,

- alokuje i wykorzystuje zasoby w
sposdb nieefektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- nie kontroluje zasobow
wymaganych do efektywnego
dziatania.

Nie dostosowuje alokacji zasobow do

zmieniajacej sie sytuacji i potrzeb.
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azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
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zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

13. Zarzadzanie
personelem

Zawsze skutecznie motywuje
pracownikOw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie 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 pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci
pracy1

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych oraz stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacij,

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

- ocene osiggnie¢ pracownikéw,

- 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 urzedu,

- inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i
zadan urzedu.

Stara sie motywowaé pracownikow do
osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw|
ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- 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 oraz stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikaciji,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i
bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wkasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

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

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

- inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i
zadan urzedu.

Najczesciej stara sie motywowaé
pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

zrozumiate ttumaczenie zadan,
okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw|
ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,
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 oraz stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikaciji,

traktowanie pracownikdw w uczciwy i
bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wkasnych opinii oraz
wigczanie 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 wynikéw,
dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i
zadan urzedu.

Nie motywuje pracownikdw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
poniewaz:

- zadania ttumaczy niezrozumiale, nie
okresla odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustala nierealne terminy ich
wykonania, a takze nie okresla
oczekiwanego efektu dziatania,

- nie komunikuje pracownikom
oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy1

- nie rozpoznaje mocnych i stabych
stron pracownikéw, nie wspiera ich
rozwoju zawodowego,

- nie okres$la potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych, nie stymuluje
pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikaciji,

- nie traktuje pracownikéw w uczciwy i
bezstronny sposaéb, nie zacheca ich
do wyrazania wtasnych opinii, a takze
nie wtgcza ich w proces
podejmowania decyzji,

- nie dokonuje oceny osiggnie¢
pracownikow,

- nie wykorzystuje mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- nie dopasowuje indywidualnych
oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- nie inspiruje i nie motywuje
pracownikéw do realizowania celow i
zadan urzedu.
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oczekiwania)
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niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadanh

Zawsze systematycznie i na biezaco
nadzoruje prowadzone dziatania w
celu uzyskiwania pozgdanych
efektow poprzez:

- tworzenie i wprowadzanie
efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci i postepu w
realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy
poszczegoblnych pracownikéw,

- wydawanie poleceh majgcych na
celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

We wszystkich dziataniach
prowadzonych przez siebie i swoich

podwtadnych stosuje biezaca i

okresowg ewaluacije.

Na biezgco nadzoruje prowadzone
dziatania w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw poprzez:

- wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w
realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy
poszczegoblnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na
celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

We wszystkich swoich dziataniach
stosuje biezacqa i okresowg
ewaluacje.

Najczesciej nadzoruje prowadzone

dziatania w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw poprzez:

- wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jako$ci i postepu w
realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy
poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na
celu poprawe wykonywanych
obowigzkdw.

Najczesciej nie sprawuje nadzoru

nad prowadzonymi dziataniami w

celu uzyskiwania pozgdanych

efektow, poniewaz

- nie wprowadza efektywnych
systemoOw kontroli dziatania,

- nie sprawdza jakosci i postepu w
realizacji dziatan,

- nie modyfikuje planéw w razie
koniecznosci,

- nie ocenia wynikéw pracy
poszczegoblnych pracownikow,

- nie podejmuje krok6éw majacych
na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.
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Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
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Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry

(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Umiejetnie rozpoznaje sytuacje
wymagajgce wprowadzania zmian.
W kazdym przypadku, ktory tego
wymaga odwaznie i skutecznie
wprowadza zmiany w urzedzie
poprzez:

- podejmowanie inicjatyw

wprowadzania zmian,
uzasadnianie koniecznosci
wprowadzania zmian,
okreslanie etap6w i ram
czasowych wprowadzanych
zmian,

wspieranie innych w okresie
wprowadzania zmian,
podejmowanie krokéw
zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,
skupianie sie na sprawach
kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji
pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajacy osiagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

W kazdym przypadku, ktéry tego
wymaga stara sie wprowadzac
zmiany w urzedzie poprzez:

- uzasadnianie koniecznosci

wprowadzania zmian,
okreslanie etapéw 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 zmianami,
przewidywanie reakcji
pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,

wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajgcy osiggna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Jesli sytuacja tego wymaga
najczesciej podejmuje sie
wprowadzania zmian w urzedzie
poprzez:

- uzasadnianie koniecznosci
wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram
czasowych wprowadzanych
zmian,

- podejmowanie krokéw
zmniejszajacych niechec¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach
kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji
pracownikow na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob
pozwalajgcy osiggna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Najczesciej nie dostrzega
koniecznosci wprowadzania zmian.
Przy wprowadzaniu koniecznych
zmian w urzedzie najczesciej
przyjmuje postawe pasywna — hie
podejmuje inicjatyw i nie angazuje
sie w dziatania zwigzane ze zmiana.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

16. Zorientowanie
na rezultaty

pracy

Zawsze doprowadza wszystkie
dziatania do konca i osigga
zakfadane cele poprzez:

- trafne ustalanie priorytetow oraz
wczesniejsze identyfikowanie
zadan krytycznych,
szczegolnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia
postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podczas realizacji zadan zawsze

dazy do zaktadanych efektéw,

eliminujac dziatania zbedne i

nieefektywne.

Prawie zawsze doprowadza dziatania
do konca i osigga zaktadane cele
poprzez:

- trafne ustalanie priorytetow oraz
identyfikowanie zadan
krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe
znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia
postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podczas realizacji wiekszo$ci zadan

dazy do zakfadanych efektéw,

eliminujac dziatania zbedne i

nieefektywne.

Wiekszo$¢ dziatan doprowadza do
konca i najczesciej osigga zaktadane
cele poprzez:

- trafne ustalanie priorytetow,

- okreslanie sposobdw mierzenia
postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podczas realizacji wiekszo$ci zadan

dazy do zaktadanych efektow,

eliminujac dziatania zbedne i

nieefektywne.

Wiekszosci dziatah nie doprowadza
do konca i nie osigga zaktadanych
celéw poniewaz:

- nie potrafi ustala¢ priorytetéw, a
zadania mogace mie¢ przetlomowe
znaczenie czesto go zaskakuija,

- nie dokonuje mierzenia postepu
realizacji zadan,

- unika przyjmowania
odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan oraz
wywigzywania sie z zobowigzan,

- nie rozumie koniecznosci
rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

Podczas realizacji wiekszo$ci zadan

wykonuje dziatania zbedne i
nieefektywne.
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Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogo6t spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj acy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

17. Podejmowanie
decyzji

Nigdy nie unika podejmowania
decyzji, zwtaszcza w sprawach
lezacych w jego kompetencjach.
Zawsze podejmuje decyzje w
sposoOb bezstronny i obiektywny
poprzez:

- rozpoznanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkéw
podejmowanych decyz;ji.

Podejmuje wtasciwe decyzje nawet

w sprawach ztozonych lub
obarczonych ryzykiem po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow

i strat.

Jego decyzje zawsze sg trafne i
optymalne w danych warunkach.

Umiejetnie rozpoznaje

konsekwencje podjecia niewtasciwej

decyzji i Swiadomie przyjmuje na
siebie odpowiedzialnos¢ z tym
Zwigzana.

W sprawach lezacych w jego
kompetencjach nie unika
podejmowania decyzji.

Zawsze podejmuje decyzje w sposob
bezstronny i obiektywny poprzez:

- rozpoznanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw
podejmowanych decyzji.

Podejmuje wtasciwe decyzje w

sprawach ztozonych lub obarczonych
ryzykiem po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow

i strat.

Jego decyzje zawsze sa trafne i
optymalne w danych warunkach.

Umiejetnie rozpoznaje konsekwencje

podjecia niewtasciwej decyzji i

Swiadomie przyjmuje na siebie
odpowiedzialnosé z tym zwigzana.

W wiekszosci spraw lezacych w jego
kompetencjach nie unika
podejmowania decyzji.

Najczesciej podejmuje decyzje w

sposob bezstronny i obiektywny
poprzez:

- rozpoznanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informacii,

- rozwazanie skutkéw
podejmowanych decyzji.

W sprawach zlozonych lub
obarczonych ryzykiem podejmuje
decyzje po uprzednich konsultacjach
Z przetozonymi lub/i
wspoétpracownikami.

Jego decyzje z reguly sa trafne i
optymalne w danych warunkach.

W wiekszosci spraw lezacych w jego
kompetencjach unika podejmowania
decyzji, oczekujac tego od innych.
Jego decyzje czesto sg obarczone
btedem, poniewaz:

- nieumiejetnie rozpoznaje istote
problemu oraz okresla jego
przyczyny,

- podejmowanie decyzji na
podstawie niesprawdzonych i
niepewnych informacji,

- nie przewiduje skutkéw
podejmowanych decyziji.
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azkow

bardzo dobry
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oczekiwania)
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niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Zawsze i w kazdych warunkach
pokonuje sytuacje kryzysowe oraz
rozwigzuje skomplikowane problemy
poprzez:

- wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie i skuteczne dziatanie
majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie
potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy
beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé
podobnych sytuaciji,

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

Jest odporny na stres.

Jego postawa oraz skutecznosc¢

dziatania stanowig wsparcie dla

wspotpracownikéw.

Skutecznie dgzy do pokonywania
sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywania skomplikowanych
probleméw poprzez:

- wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie i skuteczne dziatanie
majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie
potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy
bedg musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuaciji
kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikngé podobnych
sytuacji,

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

Charakteryzuje go znaczna

odpornosé na stres.

Najczesciej podejmuje wyzwania i
dazy do pokonywania sytuaciji
kryzysowych oraz rozwigzywania
skomplikowanych problemoéw
poprzez:

- wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu
rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do
zmieniajgcych sie warunkow,

- informowanie wszystkich, ktorzy
beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuaciji

kryzysowych tak, zeby mozna byto

w przysztosci unikng¢ podobnych
sytuacji.
Charakteryzuje go znaczna
odpornosé na stres.

Najczesciej nie podejmuje wyzwania

unika sytuacji kryzysowych oraz

rozwigzywania skomplikowanych

probleméw.

Nie potrafi lub nie chce:

- rozpoznawaé potencjalnych
sytuacji kryzysowych,

- dostosowywac dziatan do
zmieniajacych sie warunkow,

- podejmowaé dziatan majgcych na
celu rozwigzanie kryzysu,

- wyciggac¢ wnioskow z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci uniknaé podobnych
sytuacji.

Charakteryzuje go niska odpornos¢

na stres.
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Kryterium
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azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)
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(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

19. Samodzielno $¢

W dazeniu do wykonania kazdego
zadania zawsze osigga zalozone
cele poprzez:

- samodzielne wyszukiwanie i
zdobywanie potrzebnych
informaciji,

- trafne formutowanie wnioskow,

- proponowanie optymalnych
rozwigzan.

Podczas wykonywania zadania dazy
do osiggania zatozonych celow
poprzez:

- samodzielne wyszukiwanie i
zdobywanie potrzebnych
informacji,

- trafne formutowanie wnioskow,

- proponowanie optymalnych
rozwigzan.

Podczas wykonywania wiekszosci
zadan dazy do osiggania zatozonych
celéw poprzez:

- samodzielne wyszukiwanie i
zdobywanie potrzebnych
informacji,

- formutowanie wnioskow,

- proponowanie rozwigzan.

Podczas wykonywania wiekszosci

zadan oddaje inicjatywe innym,

oczekujac od nich:

- podania potrzebnych informaciji,

- formutowania wnioskow,

- proponowania gotowych
rozwigzan.

20. Inicjatywa

W razie koniecznosci potrafi szybko
podejmowac najbardziej skuteczne
dziatania, bez czekania na polecenie
przetozonego.

Zawsze skutecznie i umiejetnie:

- dazy do znalezienia najlepszego
sposobu wykonania otrzymanego
zadania przy wykorzystaniu
sprzyjajacych okolicznosci,

- poszukuje obszaréw
wymagajacych zmian i informuje o
nich wspotpracownikow i
przetozonych.

Inicjuje dziatania i bierze

odpowiedzialnos¢ za nie.

Zawsze mowi otwarcie o
problemach, efektywnie bada zrodta
ich powstawania.

W razie koniecznosci stara sie
podejmowac najbardziej skuteczne
dziatania, bez czekania na polecenie
przetozonego.

Umiejetnie i najczesciej skutecznie:

- dazy do znalezienia najlepszego
sposobu wykonania otrzymanego
zadania przy wykorzystaniu
sprzyjajacych okoliczno$ci,

- poszukuje obszaréw
wymagajacych zmian i informuje o
nich wspoétpracownikéw i
przetozonych.

Inicjuje dziatania i bierze

odpowiedzialnos¢ za nie.
Zawsze mowi otwarcie o
problemach, efektywnie bada zrodta

ich powstawania.

W razie koniecznosci stara sie
podejmowac dziatania bez czekania
na polecenie przetozonego. Dazy do
znalezienia najlepszego sposobu
wykonania otrzymanego zadania
przy wykorzystaniu sprzyjajacych
okolicznosci oraz poszukuje
obszar6w wymagajgcych zmian i
informuje o nich wspotpracownikow i
przetozonych.

Inicjuje dziatania i bierze
odpowiedzialnos¢ za nie.

Na ogét otwarcie mowi o
problemach.

Najczesciej podejmuje dziatania tylko
po otrzymaniu wyraznego polecenia
od przetozonego.

Najczesciej nie poszukuije:

- najlepszego sposobu wykonania
otrzymanego zadania, nie
wykorzystuje sprzyjajacych
okolicznosci,

- obszaréw wymagajacych zmian.

Prawie nigdy nie inicjuje dziatan, a

takze nie méwi otwarcie o
problemach, nie bada zrodfa ich
powstawania.
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(czesto nie spetniania oczekiwan)

21. Kreatywno $¢

Posiada wyobraznie, zawsze
umiejetnie i skutecznie wykorzystuje
ja w praktyce do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces
pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz
identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie r6znych
istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie
nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

- badanie r6znych zrédet informaciji,
wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

Zawsze przejawia gotowos¢ do

wdrazania nowych pomystow i

wynajdowania oryginalnych

rozwigzan.

Posiada wyobraznie, co najczeéciej
przektada sie na tworzenie nowych
rozwigzan ulepszajacych proces
pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz
identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych
istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie
nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie r6znych zrédet informaciji,
wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

Czesto ma nowe pomysty i wynajduje

oryginalne rozwigzania.

Czesto tworzy nowe rozwigzania

ulepszajace proces pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz
identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych
istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie
nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie r6znych zrédet informaciji,
wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego.

Czesto ma nowe pomysty i wynajduje

oryginalne rozwigzania, ale ich

przydatnos¢ ulega czasami
negatywnej weryfikacji.

Nie tworzy nowych rozwigzan,
najczesciej korzystajac z rutynowych
rozwigzan i wielokrotnie
powtarzanych schematow.

W codziennej pracy:

- nie rozpoznaje i nie identyfikuje
powigzan miedzy sytuacjami,

- nie wykorzystuje istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- jest zamkniety na zmiany, nie
poszukuje nowych koncepciji i
metod,

- nie inicjuje nowych mozliwosci lub
sposobéw dziatania.

Bardzo rzadko ma nowe pomysty lub

wynajduje oryginalne rozwigzania.
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22. Mys$lenie diuzszym okresie, dluzszym okresie, plany, programy oraz koncepcje diuzszym okresie,

strategiczne

- przewidywanie diugoterminowych
skutkoéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania
probleméw i pokonywania
przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci
réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw
dziatania,

- analizowanie okolicznosci i
zagrozen.

Koncepcje jego autorstwa zawsze sg

adekwatne do potrzeb i mozliwe do
realizaciji.

- przewidywanie diugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania
probleméw i pokonywania
przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci

réznych kierunkéw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw
dziatania,

- analizowanie okolicznosci i
zagrozen.

Koncepcje jego autorstwa niekiedy

sq trudne do weryfikacji.

realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje, a jego wkiad
jest znaczacy i tworczy.

- przewidywac dtugoterminowych
skutkoéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowac rozwigzywania
probleméw i pokonywania
przeszkéd,

- oceniac ryzyka i korzysci r6znych
kierunkéw dziatania,

- tworzy¢ strategii i kierunkéw
dziatania,

- analizowac okolicznosci i
zagrozen.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Ocen Kwalifikacyjnych
Pracownikéw Urzedu Gminy Gniewino

Kryterium
i jego opis

Poziomy wykonywania obowi

azkow

bardzo dobry
(zawsze spetnia lub przewyzsza
oczekiwania)

dobry
(prawie zawsze spetnia oczekiwania)

zadowalaj acy
(na ogot spetnia oczekiwania, lecz
zdarzajg sie zastrzezenia)

niezadowalaj gcy
(czesto nie spetniania oczekiwan)

23. Umiej etno Sci
analityczne

Zawsze umiejetnie stawia hipotezy
oraz wycigga wnioski przez
analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

- rozréznianie informaciji istotnych
od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych
danych,

- interpretowanie danych
pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny
sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

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

Jego dziatania zawsze wigza sie z

analizg, oceng, poréwnaniem i

kontrastowaniem oraz badaniem.

Napotykajac problemy zawsze

trafnie okresla ich przyczyny i

znajduje odpowiednie i skuteczne

rozwigzania.

Najczesciej umiejetnie stawia
hipotezy oraz wycigga wnioski przez
analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

- rozréznianie informac;ji istotnych
od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych
danych,

- interpretowanie danych

pochodzacych z dokumentow,

opracowan i raportéw,

stosowanie procedur prowadzenia

badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym
problemom,

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

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

Jego dziatania najcze$ciej wigzqg sie

z analizg, oceng, poréwnaniem i

kontrastowaniem oraz badaniem.

Napotykajac problemy czesto trafnie

okresla ich przyczyny i znajduje

odpowiednie i skuteczne
rozwigzania.

Podejmuje inicjatywe stawiania
hipotez oraz wyciagania wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie
danych, ale jego dziatanie nie
zawsze jest trafne i skuteczne.

W jego dziataniach czesto pojawiajg
sie elementy analizy, oceny,
poréwnywania i kontrastowania oraz
badania.

Napotykajac problemy czesto trafnie
okresla ich przyczyny i znajduje
odpowiednie i skuteczne
rozwigzania.

Nie podejmuje inicjatywy stawiania
hipotez oraz wyciggania wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie
danych.

W jego dziataniach brak elementow
analizy, oceny, pordwnywania i
kontrastowania czy badania.
Napotykajac problemy czesto
niewtasciwie okresla ich przyczyny,
stad znalezienie odpowiednich i
skutecznych rozwigzan jest
niemozliwe.
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