ZARZADZENIE NR 13/2026
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 13 lutego 2026 r.

sprawie o wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Warlubie oraz os6b
kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Warlubie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2024 r. poz. 1465 ze zm. ) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzgedu Gminy Warlubie oraz osob
kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Warlubie.

§ 2. Traci moc zarzadzenie 137/2021 Wojta Gminy Warlubie z dnia 15 grudnia 2021 r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Warlubie i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Warlubie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2026 r,

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 13/2026
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 13 lutego 2026 1.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie oraz
kierujacych jednostkami organizacyjnymi gminy

§ 1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy Urzedu Gminy Warlubie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Warlubie zatrudnieni na podstawie umowy o pracg, zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 2. Regulamin okresla czestotliwo$¢, zasady, kryteria oraz tryb przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie o ktorych
mowa w §1, w tym sposob dokumentowania oceny oraz postepowania po jej dokonaniu.

§ 3. 1. Celem okresowej oceny jest w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie jasnych, jednolitych i zrozumiatych kryteriéw oceny dla przetozonych i pracownikow,

2) zastgpienie ocen subiektywnych 1iprzypadkowych oceng oparta na obiektywnych, mierzalnych
i porownywalnych kryteriach,

3) zapewnienie pelnego zaangazowania w proces oceny zarowno Oceniajacych, jak i Ocenianych,

4) dostarczenie informacji niezbednych do planowania i prowadzenia prawidtowej polityki personalnej,
5) identyfikacja mocnych stron pracownikow oraz obszaréw wymagajacych wsparcia lub rozwoju,

6) okreslenie przyczyn trudnosci w wykonywaniu obowigzkoéw i zaplanowanie dziatan naprawczych,

7) budowanie kapitatu zaufania w relacjach przetozony — pracownik poprzez dialog i informacje zwrotna,

8) zapewnienie, aby po zakonczeniu oceny zarowno Oceniany, jak iOceniajacy posiadali jednoznaczng
wiedzg co do dalszych dziatan i konsekwencji wynikajacych z przeprowadzonej oceny,

9) stworzenie podstaw do podejmowania uzasadnionych i zgodnych z prawem decyzji kadrowych.
4. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,,Oceniajacym”.

2. W przypadku, gdy pracownik posiada wiecej niz jednego bezposredniego przetozonego, Wojt Gminy
powoluje zespot oceniajacy, sktadajacy si¢ z tych przetozonych.

3. Zespot oceniajacy dokonuje oceny kolegialnie, przy czym sporzadza si¢ jedng oceng koncows.
4. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy uzyciu arkusza oceny.

§ 4. 1. Okresowa ocena pracy dokonywana jest raz na 24 miesigce, liczac od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w Regulaminie.

2. Pracownik podlega pierwszej okresowej ocenie pracy po przepracowaniu co najmniej 6 miesigcy, jednak
nie pdzniej niz w terminie 24 miesiecy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

3. Oceniajacy moze zmieni¢ termin oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej dokonanie oceny— ocena nastepuje
w terminie do 30 dni od dnia powrotu do pracy,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw lub stanowiska pracy — ocena nastgpuje po uprzednim umozliwieniu
pracownikowi wykonywania nowych obowiazkow przez okres pozwalajacy na rzetelng oceng, po
uprzednim umozliwieniu pracownikowi wykonywania nowych obowigzkow przez okres co najmniej
6 miesiecy, pozwalajacy na dokonanie rzetelnej oceny

4. O nowym terminie oceny Oceniajacy niezwlocznie informuje Ocenianego na pi$mie.

§ 5. 1. Przed dokonaniem okresowej oceny pracy Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe
wstepna, ktorej celem jest:
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1) omdéwienie stosowania kryteridw obowigzkowych okre§lonych w Regulaminie,

2) ustalenie kryteriow dodatkowych, o ktorych mowa w §6, odpowiednich do zakresu obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

2. Po przeprowadzeniu rozmowy wstepnej, o ktérej mowa w ust. 1, Oceniajacy dokonuje oceny pracy,
w tym ustala punktacje¢ poszczegolnych kryteriow, zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie.

3. Bezpos$rednio po ustaleniu punktacji Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, podczas ktore;:
1) omawia realizacj¢ obowigzkow stuzbowych przez Ocenianego w okresie podlegajacym ocenie,
2) przedstawia przyznang punktacje wraz z jej uzasadnieniem,
3) przekazuje informacje dotyczace wyniku oceny oraz dalszych konsekwencji wynikajacych z Regulaminu.

4. Przeprowadzenie rozmowy wstepnej i rozmowy oceniajacej, a takze ustalenie kryteriow dodatkowych,
potwierdza si¢ w arkuszu oceny pracownika ( zatacznik nr 1).

§ 6. 1. Pracownik podlega okresowej ocenie pracy na podstawie tacznie 9 kryteriow, obejmujacych:

1) 6 kryteriow obowigzkowych, jednakowych dla wszystkich pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) 3 kryteria dodatkowe, dobierane indywidualnie do zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Kryteria obowigzkowe stanowiag podstawowy i decydujacy element oceny, w szczegélnosci w zakresie
ustalenia oceny negatywne;j.

3. Kryteria dodatkowe shuzg indywidualizacji oceny pracy, uwzgledniajacej specyfike stanowiska i moga
wplywaé na zréznicowanie ocen pozytywnych.

4. Wyboru kryteriow dodatkowych dokonuje si¢ wspodlnie przez Oceniajacego i Ocenianego podczas
rozmowy, z uwzglednieniem zakresu obowiazkéw okreslonego w opisie stanowiska pracy.

5. W przypadku braku porozumienia co do wyboru kryteriow dodatkowych, Oceniajacy dokonuje ich
wyboru samodzielnie, po uprzednim wystuchaniu stanowiska Ocenianego, co odnotowuje si¢ w arkuszu oceny.

6. Kiryteria obowigzkowe okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu, a kryteria dodatkowe — zatacznik nr 3.
§ 7. 1. Kazde z kryteriow oceniane jest oddzielnie w skali punktowej od 1 do 10 punktow.
2. Przy ustalaniu punktacji stosuje si¢ nastepujaca skale:

1) 9-10 punktow — pracownik spelnia dane kryterium zawsze, w sposéb w pelni odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

2) 7-8 punktow — pracownik spetnia dane kryterium prawie zawsze, w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom;

3) 5-6 punktow — pracownik spelnia dane kryterium zazwyczaj, w sposob zasadniczo odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

4)3-4 punkty — pracownik spelnia dane kryterium rzadko, w sposoéb nie w pelni odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

5) 1-2 punkty — pracownik nie spetnia danego kryterium.
3. Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania w okresowej ocenie pracy wynosi:
1) 60 punktéw — z tytutu kryteridow obowiazkowych,
2) 30 punktow — z tytutu kryteriow dodatkowych,
3) 90 punktéw lacznie.

4. Ocena koncowa ustalana jest na podstawie lacznej liczby punktdéw, z zastrzezeniem ust. 5, wedlug
nastepujacej skali:

1) ocena bardzo dobra — od 75 do 90 punktow,
2) ocena dobra — od 60 do 74 punktow,
3) ocena zadowalajaca — od 45 do 59 punktow,

4) ocena negatywna — ponizej 45 punktow.
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5. Ocena negatywna ustalana jest rowniez w przypadku uzyskania mniej niz 30 punktow z kryteriow
obowigzkowych, niezaleznie od liczby punktow uzyskanych z kryteriow dodatkowych.

6. Przy przyznawaniu punktéw Oceniajacy uwzglednia:
1) zakres obowigzkow wynikajacy z opisu stanowiska pracy,
2) sposob realizacji powierzonych zadan w okresie podlegajacym ocenie,
3) kryteria obowigzkowe okreslone w Regulaminie.
7. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajaca stanowig oceny pozytywne w rozumieniu Regulaminu.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje odwotanie od dokonanej oceny do Wéjta Gminy w terminie 7 dni od dnia
jej doreczenia.

2. Wojt Gminy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wéjt Gminy moze:

1) utrzymac¢ ocen¢ w mocy,

2) zmieni¢ oceng,

3) uchyli¢ ocene w catos$ci i poleci¢ dokonanie ponownej oceny.
4. Ocena dokonana po rozpatrzeniu odwotania zast¢puje oceng dotychczasowa.

§ 9. 1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny koncowej, Oceniajacy zobowigzany
jest do:

1) omoéwienia z pracownikiem przyczyn oceny,
2) wskazania obszarow wymagajacych poprawy,
3) ustalenia dziatan umozliwiajacych poprawe wynikow pracy.
2. Negatywna ocena koncowa nie powoduje automatycznie rozwigzania stosunku pracy.

3. Pracownik, ktory uzyskat negatywna oceng koncowa, podlega ponownej ocenie pracy nie wczesniej niz
po uptywie 6 miesigcy i nie pdzniej niz przed uptywem 12 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

4. Celem ponownej oceny jest sprawdzenie, czy pracownik:
1) podjat dziatania zmierzajace do poprawy jakosci pracy,
2) realizuje obowiazki w sposob odpowiadajacy wymaganiom stanowiska.

5. Ponowna ocena przeprowadzana jest wedlug kryteriow obowigzkowych oraz kryteriow dodatkowych
wybranych przy ocenie poprzedniej, chyba ze zakres obowigzkow ulegt istotnej zmianie.

6. Termin ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie informujac o tym Ocenianego na piSmie.

7. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy o pracg, po
indywidualnej ocenie sytuacji pracownika, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§ 10. 1. Arkusze okresowej oceny pracy wiacza si¢ do akt osobowych pracownika w czgséci B.
2. Ocena pracy jest jawna dla Ocenianego, co oznacza prawo pracownika do:

1) zapoznania si¢ z tre$cia arkusza oceny,

2) uzyskania wyjasnien dotyczacych przyznanej punktacji,

3) wniesienia odwotania na zasadach okre§lonych w Regulaminie.

3. Informacje zawarte w arkuszu oceny moga by¢ udostgpniane wytacznie Ocenianemu, Oceniajagcemu,
Wojtowi Gminy oraz osobom dzialajacym z jego upowaznienia, innym podmiotom — wylgcznie na podstawie
odrebnych przepiséw prawa.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Imig¢ i nazwisko pracownika

Stanowisko

Komorka organizacyjna

Okres objety oceng

Oceniajacy / sktad zespotu oceniajacego

Data ustalenia punktacji

Data przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej

1. Rozmowa wstepna
Data przeprowadzenia roZmowy WStEPNE]: ....uvvvrirrerrenrerenreneeneanaananns
W trakcie rozmowy wstepnej:

[0 omoéwiono stosowanie kryteriow obowigzkowych okreslonych w Regulaminie,
[ ustalono kryteria dodatkowe wiasciwe dla zakresu obowigzkow Ocenianego.

Sposob ustalenia kryteriow dodatkowych:

[0 kryteria dodatkowe ustalone wspdlnie przez Oceniajacego i Ocenianego,

O w przypadku braku porozumienia — kryteria dodatkowe ustalone jednostronnie przez Oceniajgcego.

Wybrane kryteria dodatkowe:

Podpis Ocenianego
(potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy wstepnej i zapoznania sie z jej ustaleniami):

2. Kryteria obowiazkowe

Skala :

9-10 pkt — Oceniany spelnia dane kryterium zawsze, w sposob w pelni odpowiadajacy oczekiwaniom

-7-8 pkt — Oceniany spelnia dane kryterium prawie zawsze, w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom

-5-6 pkt — Oceniany spetnia dane kryterium zazwyczaj, w sposob zasadniczo odpowiadajacy
oczekiwaniom

-3—4 pkt — Oceniany spetnia dane kryterium rzadko, w sposob nie w pelni odpowiadajacy oczekiwaniom

-1-2 pkt — Oceniany nie spetnia danego kryterium

Kryteria obowigzkowe
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Kryterium

Opis kryterium

Punkty

UWAGI

1

2

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie,
skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwloki

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetno$é
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepisoOw niezbgdnych do
wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celéw, odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegOlowych i mozliwych do realizacji
planéw krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosé¢
i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang
opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa

Suma punktow za kryteria obowiazkowe: .................. / 60

3. Kryteria dodatkowe

Skala:

-9—10 pkt — Oceniany spetnia dane kryterium zawsze, w sposob w pelni odpowiadajacy oczekiwaniom

-7-8 pkt — Oceniany spetnia dane kryterium prawie zawsze, w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom

-5-6 pkt — Oceniany spetnia dane kryterium zazwyczaj, w sposob zasadniczo odpowiadajacy

oczekiwaniom

-3—4 pkt — Oceniany spelnia dane kryterium rzadko, w sposob nie w pelni odpowiadajacy oczekiwaniom

-1-2 pkt — Oceniany nie spetnia danego kryterium

Lp. Kryterium dodatkowe Punkty (1-10)
1
3

Suma punktow za kryteria dodatkowe: .................. /30
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4. . Podsumowanie punktowe i wynik oceny

Zakres oceny Liczba punktow

Kryteria obowigzkowe | / 60
Kryteria dodatkowe | iiieeeeeiees /30
Laczna liczba punktow | e /90

Wynik oceny koncowej:
[ bardzo dobra — 75-90 pkt
[ dobra — 6074 pkt
[0 zadowalajaca — 45-59 pkt
(] negatywna — ponizej 45 pkt

Uzasadnienie oceny negatywnej

5. Rozmowa oceniajaca
Data przeprowadzenia TOZMOWY WStEPINE]: «..euveuenrerinteniniireneaienennenens.
W trakcie rozmowy:

[ przedstawiono Ocenianemu ustalong punktacje,

[0 omoéwiono wynik oceny,

[0 przekazano informacje o konsekwencjach wynikajacych z Regulaminu.
Uwagi Oceniajacego (opcjonalnie):

6. Dalsze dzialania

[ nie przewiduje si¢ dalszych dziatan
[ zaplanowano dzialania rozwojowe
[0 Oceniany zostaje objety procedura ponownej oceny

Termin ponownej oceny (jezeli dotyczy): ...o.ovvvvriiiiiiiiiiiiieieeen,
7. Pouczenie

Oceniany zostat poinformowany o prawie wniesienia odwotania do Wojta Gminy Warlubie w terminie
7 dni od dnia dorgczenia oceny, zgodnie z § 8 Regulaminu.
Podpis Oceniajgcego:

Podpis Ocenianego
(potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej i zapoznania sie z jej ustaleniami):
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Zaktacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1
Kryteria obowiazkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumienno$¢é

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodno§¢ przedstawionych danych, faktow 1 informacji.
Umiejetno$é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos$¢ i
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa
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Zaktacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1
Kryteria do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny,
merytoryczny realizowanych zadan

ktéra warunkuje odpowiedni poziom

2. Umiejetnosé obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna
i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozwgj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolno$¢ i1 sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupeliania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i1 rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami  wiasciwymi
spraw/wykonywanej pracy

dla rodzaju zatatwianych

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$é

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomocg

9. Umiejgtnos$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

sagdow lub zmiany

11. Zarzadzanie informacja/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac¢ na planowanie
lub proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
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beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne
znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych

lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy

przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci 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 pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiggni¢¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
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