ZARZADZENIE NR 43/2021
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 13 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Tucholi ,Regulaminu okresowe;j
oceny pracownikow”

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2019 r. poz.1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulaminu oktesowej oceny pracownikéw” stanowigqey zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego zatzadzenia traci moc Zatzadzenie Nr 25/2009 Starosty
Tucholskiego z dnia 14 maja 2009 . w sprawie przyjecia ,,Regulaminu oktesowej oceny

pracownikow”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowien do

wiadomosci pracownikow.




Zatacznik do Zarzadzenia Nt 43/2021
Starosty Tucholskiego z dnia 13 lipca 2021 1.

Regulamin okresowej oceny pracownikow

§1

Postanowienia ogolne

Pracownicy Statostwa Powiatowego w Tucholi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,

w tym kietowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz kierujacy jednostkami organizacyjnymi
powiatu - dalej: Oceniani - podlegaja okresowym ocenom na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 1. poz. 1282) - dalej: u.pr.s. -
otaz niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin okresla termin, krytetia oraz tryb przeprowadzenia ocen oktesowych pracownikéw

Statostwa Powiatowego w Tucholi oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
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§3

Oktesowej oceny dokonuje bezpostedni przetozony pracownika - dalej: Oceniajacy.
Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.
Wzt atkusza oceny oktesowej pracownika okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.

§ 4

Ocena pracownikéw zattudnionych w Starostwie, ktérych staz pracy w urzedzie nie
ptzektacza 5 lat, dokonywana jest co roku, pozostalych pracownikéw co dwa lata.

Ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na
kietowniczym stanowisku utrzedniczym jest sporzadzana na podstawie kryteridw
obowigzkowych 1 kryteriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego.

Wykaz kryteriéw oceny okresla zalacznik nt 2 do regulaminu.

Bezpostedni przelozony, zwany dalej ,Oceniajacym”, wybiera z wykazu kryteriow
do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteribw oceny najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika samorzadowego, zwanego dalej ,,Ocenianym”.

Oceniajacy wybiera krytetia oceny po uptzednim oméwieniu z Ocenianym sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zaktesu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okteSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samotzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 1282), zwanej dalej ,,ustawg”.

§5

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac 1rok.
Wybrane krytetia i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piémie Oceniajacy wpisuje
do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, zwanego dalej
,arkuszem”.




3. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

§6

Czynnosci, o ktérych mowa w § 3 1 4, Oceniajacy dokonuje nie pbzniej niz w ciagu 6 miesiecy od
dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzenia kolejnej oceny - nie pdzniej
niz w ciagu 30 dni od spotrzadzenia na pisémie poprzedniej oceny.

§7

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi§mie.

2 Oceniajacy wyznacza nowy tetmin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej .

3. W razie zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym

ptzez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje W terminie
wezedniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 4 ust. 1.

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego pisemnie o nowym terminie
spotzadzania oceny na pismie. Kopi¢ pisma dolacza sie do arkusza.

§8

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
Oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wczeéniej kryteriéw
oceny .

§9

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez Ocenianego
obowiazkéw w oktesie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadafl i spelnienie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§ 10

Spotzadzenie oceny na piSmie polega na:

1. wpisaniu do atkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego w
oktesie, w ktérym podlegal on ocenie,

2. okteslaniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy, niezadowalajacy ),

3. ptzyznaniu oceny pozytywnej w tazie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;.



§11

1. Oceniajacy niezwlocznie dotecza Ocenianemu oceng sporzadzong na pismie 1 poucza go o
przystugujacym mu prawie do zlozenia odwolania do Starosty w ciagu 7 dni od doreczenia
oceny.

2. Starosta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W ptzypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje oceny po raz drugi.

4. W ptzypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczeniej niz po uplywie 3 miesiccy odo dnia zakoficzenia
poprzedniej oceny.
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§12

Niezwlocznie po spotzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.
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Zalacznik Nt 1
do tegulaminu
oktresowej oceny pracownikow

wWZOR

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNE] PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

T 1 s DU TP PSPPI
Komdtka OLganizacyfia. . ... ...uouin it
R Yo ) (e TR PP
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym. .......ooovviiini

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku. ........ooovviiii

I1. Dane Dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM. ...ttt et e
Data SPOLZAAZENIA. 1.0 ov ittt
(miejscowo$¢)  (dziedt, miesiac, rok) (pieczatka 1 podpis
osoby wypelniajacej)
Cze$¢ B

L Kryteria oceny i tetmin sporzadzenia oceny na pismie

Nt Krytetia obowiazkowe

1. | Sumienno$c

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnos$é




4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr Ktytetia wybrane przez bezposredniego przelozonego

Spotzadzanie oceny na piSmie nastapi w L

(data rozpoczecia pracy (data i podpis oceniajacego)
na obecnym stanowisku)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem spotrzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) dzief), miesiac, tok) (podpis ocenianego)



Czeséc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
| E st Tey 4 Taat o) s PR O
AN TN 1) <o T U

N Te a2 ) Ce U
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku. . ......oovvv

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe ktytetia oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegal ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego pizez

niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) dzieni, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Czesc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie oktesowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

PaftA/PANA Lo\ttt ittt e e
wokresie od....ooiiiiiii i O
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

l bardzo dobrym [ |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial

wszystkie krytetia oceny wymienione w czedci B.




dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wiekszo$¢ kryteribw oceny

wymienionych w czedci B.

zadawalajacym ’ ’

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial niektore

ktytetia oceny wymienione w czeéci B.

niezadowalajacym [ |

Wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
niecodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelnial wcale badz
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

1 przyznaj¢ okresowa oceng:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

.................................................................................

(miejscowos(C) dzie1, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Czes¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z ocena sporzadzona na piSmie popizedzona rozmows W dniu

(miejscowosc) (dzied, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dotr¢czenia oceny.

Kwituje odbidr kopii oceny okresowej

(data i podpis pracownika)




Zalacznik Nt 2
do regulaminu
oktesowej oceny pracownikow

Krytetia obowigzkowe

Kryterium

1

Opis kryterium
2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- twotzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi ptzedstawienia wlasnych racji,
- sluzenie pomocy

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
7rédel, gwarantujace wiatygodno$é przedstawionych danych, faktow

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

4. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzySci wynikajacych ze
realizowania zadan,

- wspdlprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespolu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

wspolnego

5. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- ptébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zaintetesowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wilasnymi opiniami

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$é¢ i interesownos$é. Dbalo$é o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowsa

Krytetia do wybortu

Kryterium
1

Opis krytetium
2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
: ] da Ys ] p
poziom merytoryczny realizowanych zadaf

2. Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopieft wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz utrzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego

(czynna i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- trozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4, Nastawienie na wlasny

Zdolnosé 1 sklonno$é do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz




rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualna wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie ~wypowiedzi w sposéb  gwarantujacy ich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w spos6b zwigzly, jasny 1 precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczetpujacych i tzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wryrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- poslugiwanie si¢ pojeciami whaciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia kotespondencii,

- ptzedstawianie zagadniesl w sposéb jasny 1 zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdaf poptawnych gramatycznie i logicznie

7. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osoéb,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wspatcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zniany stanowiska,

- tozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwattych dyskusji na temat zrédel konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazaf

8. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i ptrzekazywanie informacji, ktére moga wplywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- pizekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
ptzez nie zadaniach,

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

9. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do pottzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykotzystanie zasobdw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie  wszystkich zasobdéw  wymaganych do
efektywnego dzialania

10. Zatzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy przez:

- ztozumiale tlumaczenie zadaf, okredlanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwafi dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw,




wspietanie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okteslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

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

- dopasowanie  indywidualnych  oczekiwafi — pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspitowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw 1 zadan urzedu,

- stymulowanie ptacownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

11. Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadaf

Nadzotowanie prowadzonych dzialad w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wptowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dzialas,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow

12. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wptowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreSlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspietanie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie  krokéw  zmniejszajacych  niecheé  do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych  zwiazanych
z wptrowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wptowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy klientom urzedu
osiagnaé pozytywne rezultaty

13. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialafi do kofica

przez:

- ustalanie ptiotytetow dzialania,

- identyfikowanie zadafi krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé przelomowe znaczenie,

- okredlanie sposob6éw mierzenia postepu realizacii zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnodci w trakcie realizacji zadad
i wywigzywanie si¢ z zobowiazaf,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
koficzenia podjetych dzialan

14. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢  podejmowania  decyzji w  sposéb  bezstronny
1 obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,




- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

15. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  ktyzysowych —oraz  rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczestie rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- wezeSniejsze  rozwazanie  potencjalnych  probleméw
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, Zeby mozna
bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian

16. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw 1 proponowania rozwiazaf w
celu wykonania zleconego zadania

17. Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnodci za nie,

- mowienie otwarcie o ptoblemach, badanie Zrédel ich
powstania

18. Kreatywno$c

Wykotzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- tozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

- wykotzystywanie rbznych istniejacych rozwigzan w  celu
tworzenia nowych,

- otwarto$§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci Iub
sposobéw dzialania,

- badanie t6éznych Zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzaf

19. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw na podstawie

posiadanych informacji przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw 1 powiazan miedzy  réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i genetalnych kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dhugoterminowych skutkéw podjetych dzialan
i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw 1 pokonywania
przeszkdd,




- ocenianie ryzyka 1 korzysci téznych kierunkéw dzialania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,
- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen

20. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne  stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordéwnan roznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych 2z dokumentéw,
opracowan 1 raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych 1 wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

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

21. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powietzonych zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki

22. Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisoéw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
wlasciwych przepiséw w  zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

23. Planowanie 1
organizowanie pracy

Planowanie dzialad 1 organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych 1 mozliwych do
realizacji planéw kroétko- 1 dlugoterminowych




