Zespot Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskick
42-600 Tamowskie G&ry
ul. Karola Miarki 17
tal oy 139V 2R5-38-41

ZARZADZENIE NR 22/2018

Dyrektora Zespolu Szkél Gastronomiczno — Hotelarskich
w Tarnowskich Gorach
z dnia 05.10.2018r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych w Zespole
Szkol Gastronomiczno — Hotelarskich

Na podstawie Art. 27 o pracownikach samorzadowych - Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
Zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ w Zespole Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach

urzgdniczych w Zespole Szkdt Gastronomiczno — Hotelarskich do zapoznania sig z trescia
Regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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£e8pot DZKO1

Gastronomiczno-Hotelarskicl
42-600 Tomowskie Gory
ul. Karola Miarki 17 Zalgeznik N 1
tel./fax (32) 285-38-61 do Zarzqdzenia nr 22 / 2018
Dyrektora ZSGH z dnia
3 pazdziernika 2018r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Zespole Szkol Gastronomiczno - Hotelarskich

§1

Przedmiot Regulaminu

- Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Szkét Gastronomiczno -
Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych tj. dyrektor szkoty.

Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika okresla zalgcznik nr |
do Regulaminu.

§2

Definicje uzywane w Regulaminie

Uzyte w Regulaminie definicje oznaczaja:

jednostka — Zespot Szkot Gastronomiczno — Hotelarskich w Tarnowskich Gérach

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlegajacy
ocenie,

kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, sg
podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjnej,

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriéw oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe

Z ocenianym.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.
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3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

5. Do obowiazkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokument6w znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

6. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

§4
Wybér kryteriow

I~ Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wigcej niz pieé kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy Zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorae pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajagcy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okre$lonym w zafacznik nr 3 do Regulaminu i
dokonacé opisu tego kryterium.

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapewnié obiektywizm, kolejna ocena winna byé
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

6. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§5

Wyznaczenie terminu oceny

I~ Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje
bezposredni przetozony.

§6

Whpis do arkusza oceny

I. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie
oceniajacy wpisuje je w czgéci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego.
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Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie [1 Czgsci B arkusza oceny.
Oceny pracownikéw moze dokonaé w imieniu kierownika jednostki upowazniony z-ca
dyrektora.

§7

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajgca

Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajgcy.

Przedmiotowg rozmowe oceniajgcy winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pis$mie.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniany moze zgtlosi¢ trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji
zadan.

§8

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pi$mie skiada sig z trzech etapow:

L.

Etap I

W czgsei C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.

W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, nie wynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazag.

Etap I1

W czgdei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sg nast¢pujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo

dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposéb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznos$ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow
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stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszosé kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajgcy Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B,

Niezadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap trzeci

. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje oceng koficowa — pozytywna lub
negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiagzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajgcy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pi$mie i poucza go
o przystugujacym mu prawie ztoZenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w czedci E arkusza oceny.

3. W dokumentacji szkolnej zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje kopig
potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.

§10
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajgey jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.

2. Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej

oceniajgcy jest zobowiazany:

przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktorej mowa w § 3,

wybrac¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w § 4,

wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesiac i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze byé dokonana weze$niej niz po uptywie
trzech miesigcy od poprzednie;.




§11
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajgcy jest zobowigzany
wyznaczyé nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje w
terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§ 12
Tryb odwolania od oceny

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do dyrektora
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

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

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigey od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust.4 , skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§13
Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spelnial wcale badZz spefniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny, otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.

. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 3
dni od dnia sporzadzenia oceny.



Postanowienia koncowe
§ 14
Integralng cz¢scia Regulaminu sg Zalgczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny
Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Zalgcznik nr 3 — Wykaz kryteridéw do wyboru
Zafgcznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

Dyrektor Zespotu Szkot Gastronomiczno - Hotelarskich

mgr Tomasz Respondek

/podpis dyrektora/



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania oceny okresowej
kwalifikacyjnej

Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........oooviiieiiiiiii

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisKu ..o

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA/POZIONM 1. evuueruvunirnssearmessimestsssseensnmssstinsetsisausissssnssiusesosaimmiaristmmmienoses
Data SPOrZGAZENIA +..vvuvenenei et e e e
(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Tworzenie przyjaznej atmosfery

e ol L B b L o

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego

przelozonego
Sporzadzenie oceny na pismie NAStAPT W ...oe.uvuuiririmiiiiiriii
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez dyrektora szkoly

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

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

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



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
LTS TXTICRTIED 150 05 St enesmihsscoestsetsivmstss s et s SR SRS S

J AT 1]

Datarozpoczgciapracy na obeonym slanowislll sevmmarammssovrsssrmssmmmeommss s o i e s sm

Nalezy napisat, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez

niego stanowiska, nalezy je wskazad.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesé D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal sie wykonywania zadat dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial

wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B

[dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial wigkszo$¢ kryteriéw
oceny wymienionych w czesei B.

| zadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial nicktére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

In_iezadowalajqcym | T

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnial weale badz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B,

i przyznaje okresowg ocene:

(Wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalaj acy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
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Cz¢s¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez

T BTV, 0 s s ot 058 AP N A AN R

oraz zostatam/em pouczona/y o przystugujacym mi prawie odwolania od oceny do kierownika
jednostki w terminie siedmiu dni od dnia dostarczenia oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania oceny okresowej
kwalifikacyjnej

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie, rzetelnie i
niezawodnie.

2.Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbegdnej zwloki.

3.Bezstronnos$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i
informacji.

Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnoscé
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do whasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
i organizowanie

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okredlanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

dziatania.

pracy
Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dlugoterminowych
6.Postawa Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
etyczna podejrzen o stronniczo$é i interesownosé. Dbatos¢ o nieposzlakowang

opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodows.

7. Tworzenie przyjaznej
atmosfery

Bycie sympatycznym i przyjaznym dla 0s6b wspotpracujacych.
Zyczliwym i u$émiechnigtym - aby atmosfera w pracy byta przyjazna,
sprzyjajaca integracji oraz efektywnosci calego zespotu.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania oceny okresowej
kwalifikacyjnej

Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium 1

1. Wiedza
specjalistyczna

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

2. Umiejetno$é obstugi
urzadzen
technicznych

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

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

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

czytanie i rozumienie dokumentéw,
pisanie dokumentow,

rozumienie innych,

méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

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

5. Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

wypowiadanie si¢ w spos6b zwigzty, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i treci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zafatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
przedstawianie zagadniefi w sposdb jasny i zwiezty,
dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$é

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osobg przez:

okazywanie poszanowania drugiej stronie,

prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejgtnos¢ zainteresowania innych wasnymi opiniami.
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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 pomoca.

9. Umiejetno$é pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,
wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,
e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,
ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

11. Zarzadzanie
informacja/
dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

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

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

12. Zarzadzanie
zasobami

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

e okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

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

e kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy przez:

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

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okres$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
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