Zalcznik nr 1
do Regulaminu

Wykaz kryteriow wspélnych dla wszystkich pracownikav

Kryterium Kompetencje, umiegtnosci i dziatania
majace wptyw na spetnianie kryterium

1. Planowanie i 1. umiegtnos¢ krotkoterminowego i diugoterminowe:

organizacja pracy. planowania dziai®

umiejetnos¢ okreslania celdéw i ram czasowych dziatania,

umiejtnos¢ okreslania priorytetéw w wykonywaniu zada

radzenia sobie z wieloma zadaniami,

dobdr metod i narzlzi pracy umeliwiajacych jak

najsprawniejsze wykonywanie zada

umiejtnos¢ efektywnego wykorzystywania czasu,

umiejtnos¢ koncentracji na rozwezaniu problemu lub

ukonczeniu zadania,

7. zachowanie sumiengal, doktadndci, terminowgci i
bezstronnéci w wykonywaniu zada

8. zachowanie systematyczmmow wykonywaniu zada

9. pozytywne nastawienie i zaargavanie w wykonywanie
zada,

10. umiegtnos¢ pracy pod presjczasu,

11. umiegtnos¢ opanowania emocji w sytuacjach kryzysowych,

12. przyjmowanie odpowiedzialdoi za wykonywane zadania,

13. umiejtnos¢ przydziatu obowgzkéw pracownikom,

14. systematyczne nadzorowanie pracy podlegtych praikawn
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2. Przestrzeganie 1. stosowanie gido obowjzujacych przepiséw dotygzych:

dyscypliny pracy. czasu pracy, godnego zachowania w pracya pa, Wyjs¢

prywatnych w godzinach pracy, wdavego stroju w pracy,

itp.,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy na wykonywani

zada stuzbowych,

punktualngc,

lojalnos¢ wobec pracodawcy,

gotowa¢ do pracy poza statymi godzinami w sytuacjach

koniecznéci,

niezawodné&¢ w wykonywaniu obowjzkow,

utrzymywanie porgdku w dokumentacji prowadzonych spf

oraz w miejscu pracy,

zachowanie standardow uprzejguoioi kultury w relacjach ze

wspotpracownikami,

zachowanie tajemnicy sthowej oraz dyskrecji w relacjach

wspotpracownikami,

10.troszczenie gio interesy pracodawcy oraz o0 powierzone
mienie,

11.zachowanie zasad etyki zawodowe;j.
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3. Wiedza
specjalistyczna i
stosowanie jej w
praktyce.
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znajoma¢ aktualnych przepiséw zgzanych :z
wykonywanymi zadaniami,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw z zastosowaniem
aktualnych przepiséw prawa,

umiejetnos¢ prawidtowego przygotowania dokumentéw
niezkednych w toku zatatwianych spraw,

umiegtnos¢ znalezienia alternatywnych rozygan problemow,
umiejtnos¢ wyszukiwania informacji potrzebnych do
wykonywania zada

gotowas¢ do uzupetniania i poszerzania wiedzy i podnoszer
kwalifikaciji,

umiegtnosé przewidywania konsekwencji wynikgych ze
Ssposobu zatatwiania spraw,

umiegtnos¢ oceniania i wyeggania wnioskow z posiadany
informacji i dgwiadcze,
umiejtnos¢ dostrzegania ryzyka i zagmn wynikajacych ze
Ssposobu rozwizywania problemow.

4. Wspodlpraca i
komunikacja.
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. dzielenie s} wiedz pozyskan na szkoleniach z

. terminowe wywjzywanie s¢ z zobowizan wobec innych,

zachowaniezyczliwosci w kontaktach z przelmnymi,
wspotpracownikami i interesantami,

otwarta¢ na uwagi innych,

umiegtnos¢ prowadznia spokojnej dyskusiji i argumentowan
w celu uzasadnienia swojego zdania,

zaangaowanie w uzyskiwaniu konstruktywnego porozumier
w przypadku rénicy zda,

gotowas¢ do shzenia pomog wspotpracownikom w
wykonywaniu ztaonych zada,

zdolna¢ do pracy zespotowej z podziatem obaxkiow,
elastyczné¢ w wykonywaniu obowjzkow (pozytywny
stosunek do zmian),

proponowanie nowych rozeaan i usprawnié pracy Zespotu,
pozyskiwanie i przekazywanie informacji m@gch mie
wplyw na sposob rozwkania problemu,

wspotpracownikami i przefmnymi,

5. Samodzielnéc i
inicjatywa.

©® Nouok wW NE

[EE
N =)

. umiegtnos¢ analizy problemu i zaplanowanie kolejnych

. aktywna¢ 1 zaangaowanie we wprowdzaniu usprawnie w

umiejtnos¢ zarzdzania czasem,
umiejtnos¢ wyszukiwania informacji niezfainych do realizacj)
zadd,

proponowanie maiwych, nowych rozwigzaa probleméw dq
akceptacji przetomonego,

otwartag¢ na zmiany i poszukiwanie nowych rozza,
wycigganie wnioskow z dogbnych danych,

wyciaganie wnioskow z popetnionycheoliow,

dokonywanie porownardznych aspektow analizowanych
danych,

otwarta¢ i szczeré¢ w mowieniu o problemach,
nieschematyczne podeje do rozwizywania ztaonych
problemow,

dziata,

dziataniu Zespotu.
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