| TABELA
Kryteria wspolne dla wszystkich ocenianych

zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 637/10
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 21 grudnia 2010 r.

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno s$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawno $¢é Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronno s¢ Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4, Umiej etno $¢ stosowania Znajomos¢ przepisOw niezbednych do whasciwego wykonywania

odpowiednich przepisow obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc

wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
wilasciwych przepisbw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoOidziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

pracy Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposOb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o] stronniczo$¢é i interesownosé. Dbatosé
0 nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie 2z etykg
zawodowa.

Il TABELA

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i i ch opis.

Lp. | Kategorie stanowisk Kryterium Opis kryterium

1. Sekretarz Miasta, Zarzadzanie 1. Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej

zasobem ludzkim skutecznosci i jakosci pracy przez :

Zastepca Skarbnika,
dyrektor wydziatu,
kierownik biura,
Geodeta Miasta,

Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego,

Kierownik Filii
Urzedu,

Miejski Rzecznik
Konsumentow,

Petnomocnik ds.
informacji niejawnych

1) zrozumiatle tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslanie
oczekiwanego efektu dziatania,

2)  komunikowanie  pracownikom  oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

2. Rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikéw, wspieranie ich w rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy, poprzez:

1) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

2) traktowanie pracownikOw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wtasnych
opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

3) ocene osiggnie¢ pracownikow,

4)  wykorzystywanie mozliwosci  wynikajacych
z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

5) dopasowanie indywidualnych  oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

6) inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadan urzedu,

7) stymulowanie pracownikbw do  rozwoju
i podnoszenia kwalifikaciji




Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian
i my slenie strategiczne

1. Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:

1) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

2) uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

3) okreslanie etapéw i ram czasowych

wprowadzanych zmian,

4) wspieranie innych w okresie wprowadzania

Zzmian.

2. Podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé

do wprowadzanych zmian, poprzez:

1) skupianie sie¢ na sprawach kluczowych

zwigzanych z wprowadzanymi zamianami,

2) przewidywanie reakcji pracownikbw na

wprowadzane zmiany.

3. Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania

celéw w oparciu o posiadane informacje przez:

1) ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych
informaciji,

2) identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu

potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

3) przewidywanie dtugoterminowych  skutkéw

podjetych dziatan i decyzji,

4) planowanie rozwigzywania probleméw

i pokonywania przeszkod,

5) ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw
dziatania,

6) analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Zarzadzanie jakoscig

realizowanych zada h

1. Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

1) tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemoéw kontroli dziatania,

2) sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
3) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci-
ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

2. Wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie
dziatan do konca przez:

1) ustalanie priorytetéw dziatania,

2) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

3) okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan,

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

5) zrozumienie  koniecznosci  rozwigzywania
probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji

1. Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny przez rozpoznanie istoty
problemu oraz okreslenie jego przyczyn.

2. Podejmowanie decyzji na  podstawie
sprawdzonych informac;ji.

3. Rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

4. Podejmowanie decyzji w zlozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach.

5. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw przez:
1) wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

2) szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

5) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,




6) wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysziosci unikng¢ podobnych
sytuaciji,

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

zastepca dyrektora
wydziatu,

zastepca kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego

kierownik referatu
(réwnorzednej komorki
organizacyjnej w
rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miasta Szczecin),

Zarzadzanie
zasobem ludzkim

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

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

2)  komunikowanie  pracownikom  oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

Rozpoznawanie  mocnych i stabych  stron
pracownikow, wspieranie ich w rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy, poprzez:

3) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

4) traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny
spos6b, zachecanie ich do wyrazania wtasnych
opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

5) ocene osiggnie¢ pracownikow,

6) wykorzystywanie mozliwosci  wynikajacych
z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

7) dopasowanie  indywidualnych  oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

8) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowanie celéw i zadan urzedu,

9) stymulowanie pracownikébw do  rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jako $cig
realizowanych zada h

1. Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

1) tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméow
kontroli dziatania,

2) sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
3) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci-
ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

2. Wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw

Zarzadzanie informacj a/
dzielenie si ¢ informacj q

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore
mogg wplywa¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

1) przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktérych informacje te beda stanowily istotng
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

2) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych majg one istotne znaczenie.

Podejmowanie decyzji

1. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny przez:

1) rozpoznanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

2. Podejmowanie decyzji na  podstawie
sprawdzonych informac;ji,

3. Rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyzji,

4. Podejmowanie decyzji w zlozonych Ilub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

5. Podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskéw i strat.

Wiedza specjalistyczna

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

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw przez:
1) wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,




2) szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

5) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

6) wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysziosci unikngé podobnych
sytuaciji,

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

audytor wewnetrzny,
geolog powiatowy,
rzecznik prasowy,
radca prawny,

gtéwny specjalista,

Wiedza specjalistyczna

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

Zarzadzanie informacj a/
dzielenie si e informacj q

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

1) przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktérych informacje te bedg stanowily istotng
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

2) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych majg one istotne znaczenie.

Umiej etno $ci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

1) rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

2) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych
danych,

3) interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentow, opracowan i raportéw,

4) stosowanie procedur prowadzenia badan

i zbierania danych odpowiadajacych stawianym

problemom,

5) prezentowanie w optymalny spos6b danych

i wnioskOw z przeprowadzonej analizy,

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

Samodzielno $¢

Zdolnos¢ do  samodzielnego  wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwigzanh w celu wykonania
zleconego zadania

Nastawienie na wiasny
rozwéj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiada¢ aktualng wiedze

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez:
1) wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

2) szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

3) dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

4) wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom,

5) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

6) wyciaganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysziosci unikngé podobnych
sytuaciji,

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




inspektor,
podinspektor,
starszy specjalista
specjalista,
referent,

miodszy referent

Umiej etno $€ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

1) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

3) wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

4) zgtaszanie konstruktywnych wnioskow

usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiej etno $ci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

1) rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

2) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektdw analizowanych i interpretowanych

danych,

3) interpretowanie danych pochodzacych

z dokumentéw, opracowan i raportéw,

4) stosowanie procedur prowadzenia badan

i zbierania danych odpowiadajgcych stawianym

problemom,

5) prezentowanie w optymalny sposéb danych

i wnioskdw z przeprowadzonej analizy,

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

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy

ich zrozumienie przez:

1) wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

2) dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

3) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych

odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub

zaskakujgce argumenty,

4) wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

5) postugiwanie sie pojeciami wilasciwymi dla

rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy

Zrozumienie przez:

1) stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

2) przedstawianie zagadnien w sposéb jasny

i zwiezly,

3) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

4) budowanie zdan poprawnych gramatycznie

i logicznie.

Samodzielno $¢

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

Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$é do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiada¢ aktualng wiedze.




