Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr93312009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2009 r.

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 z p6zZn. zm.) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Okresowym ocenom, zwanym dalej ,ocenami”, podlegajg pracownicy Urzedu Mia-
sta Lublin, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stano-
wiskach urzedniczych.

2. Okresowa ocena stuzy do weryfikacji realizacji pOW|erzonych obowigzkéw, celdw i
zadan podlegajacych ocenie, w szczegélnosci wynikajgcych z art. 24 i art. 25 ust.
1, ustawy o pracownikach samorzgdowych. Ocena jest wykorzystywana przy po-
dejmowaniu decyzji w sprawie zawierania i rozwigzywania uméw o prace, wyna-
gradzania, awansowania, przyznawania nagrod, a takze podnoszenia kwallflkacp i
umiejetnosci zawodowych pracownikow.

§2

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej
,oceniajacym”. Podlegto$¢ stuzbowa wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urze-
du Miasta Lublin i regulaminéw organizacyjnych poszczegéinych departamentdw.

2. Ocena dokonywana jest raz w roku — do 31 marca, z wytgczeniem przypadkéw
okreslonych w § 2 ust. 5i 10 oraz w § 4.

3. Minimalny okres $wiadczenia pracy podlegajacy ocenie wynosi 6 miesiecy, z wytg-
czeniem przypadkow okreslonych w § 2 ust. 5110 oraz w § 4.

4. Nowozatrudniony pracownik po zawarciu umowy o prace powinien by¢ poinformo-
wany, przez oceniajgcego, o obowigzkach, celach, zadaniach i kryteriach podle-
gajacych ocenie.

5. Osobom zatrudnionym na czas okre$lony ocena powinna by¢ przeprowadzona
najpdzniej na 14 dni przed zakonczeniem umowy o prace.

6. Pracownik, ktéry przebywat na ponad trzymiesiecznym urlopie: macierzyrskim,
wychowawczym, bezptatnym lub zwolnieniu lekarskim albo byt nieobecny z innych
przyczyn jest oceniany po uptywie nie kroétszym niz 6 miesiecy od momentu po-
wrotu do pracy.

7. W przypadku zmiany komérki organizacyjnej przez ocenianego ocena powinna
by¢ dokonana przed tg zmiang pod warunkiem, iz okres Swiadczenia pracy podle-
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gajacy ocenie obejmuje min. 6 miesiecy.

8. Pracownik, ktéry byt nieobecny w okresie przeprowadzania oceny powinien zostac
oceniony niezwtocznie po powrocie do pracy.

9. Pracownik zatrudniony na zastepstwo podlega ocenie w terminie przewidzianym
dla catego Urzedu, pod warunkiem, iz okres $wiadczenia pracy podlegajacy oce-
nie wynosi minimum 6 miesiecy.

10. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponownej jego
oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

§3
1. Proces oceny w Urzedzie Miasta Lublin obejmuje w szczegblnosci:
1) ustalenie, przez oceniajgcego, najbardziej istotnych obowigzkéw, celdéw i zadan
podlegajacych ocenie oraz wybor kryteriow do czesci Il Arkusza okresowej oceny,
z zatgcznika nr 2;
2) przeprowadzeniu samooceny przez ocenianego;
3) przeprowadzeniu przez oceniajgcego i ocenianego rozmowy oceniajacej, obej-
mujacej:
a) omdwienie wynikéw oceny oraz réznic miedzy oceng i samoocena,
b) identyfikacje czynnikéw utrudniajacych pracownikowi efektywng prace oraz
sposobu ich usuniecia,
c¢) okres$lenie celdéw i zadan oraz wybér kryteribw do czesci Il Arkusza okreso-
wej oceny na nastepny okres podlegajacy ocenie,
d) okreslenie obszaréw rozwojowych pracownikéw;
4) wypetnieniu i podpisaniu przez oceniajgcego Arkusza okresowej oceny;
5) zapoznaniu sie z oceng i podpisaniu Arkusza okresowej oceny przez ocenia-
nego.

2. Arkusz okresowej oceny, stanowigcy zatgcznik nr 1, moze mie¢ forme elektronicz-
na.

3. Niezwtocznie po przeprowadzeniu rozmoéw oceniajgcych, Wydziaty/Biura przeka-
zujg zbiorczo wypetnione arkusze ocen do Biura Kadr, zas zestawienie wynikow
przeprowadzonych ocen do Wydziatu Organizacji .

. Arkusz okresowej oceny przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

. Na zyczenie oceniany moze otrzymaé kopie Arkusza okresowej oceny.

. Kopia Arkusza okresowej oceny przechowywana jest przez oceniajgcego zgodnie
z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych i moze byé zniszczona po do-
konaniu kolejnej oceny.

(20 é I8 =

§4

Oceniany, ktéry nie zgadza sie z oceng moze odwotaé sie od niej do Prezydenta
Miasta lub osoby upowaznionej w terminie 7 dni od dnia doreczenia. OdpowiedZ na
odwofanie powinna by¢ przekazana ocenianemu pisemnie w terminie do 14 dni od
wptyniecia odwotania. W przypadku uwzglednienia odwofania ocene zmienia sie albo
dokonuje sie oceny po raz drugi. Odwotanie oraz odpowiedz na odwotanie dotacza si¢
do Arkusza okresowej oceny.

Zarzadzenie nr-F2:3/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2009 .
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
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§5

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ ocen.
Wyniki oceny nie moga by¢ udostepnione osobom nieupowaznionym

§6
Oceniajacy zobowigzani sg uczestniczy¢é w organizowanych, przez Wydziat Orga-
nizacji Urzedu, szkoleniach z zakresu systemu ocen pracowniczych
§7

Zobowigzuje, wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Lublin, do zapoznania si¢ z
trescig niniejszego Zarzadzenia

§8

Zarzadzenie stosuje sie odpowiednio do oceny kierownikow jednostek organiza-
cyjnych miasta podlegajacych ocenie

§9
Do ocen okresowych pracownikéw niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe
§10

Traci moc zarzadzenie nr 354/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 maja 2009

r. w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin za-
trudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzed-
niczych.

§ 11
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom/Kierownikom/Departamentow/
Wydziatow/Biur.

§12
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2010r

Rozdzielnik:

Prezyqq
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2, Koé%a uzytkowa: www.bip.lublin
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr&¥#2009 Prezydenta
Mlasta Lublln z dma 31 grudma 2009 r.

URZAD MIASTA LUBLIN
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

Imie i nazwisko pracownika (ocenianego)

Stanowisko

3 |Wydzial/Biuro

Imig i nazwisko przetozonego
4 |(oceniajgcego)

5 |Stanowisko

6 |Okres objety oceng od do

Poziom osiagnigé i umiejetnosci

Odpowiada ocenie bardzo wysokisj; wyraznle wyrozma sie sposréd mnych

Odpowiada ocenie powyzej przecietnej; wyréznia sie sposréd innych;

Odpowiada ocenie przecietnej; spetnia oczekiwania

Odpowiada ocenie ponizej przecietnej; speinia niektére oczekiwania

N IR S

Odpowiada ocenie zdecydowanie ponizej przecietnej; nie spetnia oczekiwan

Czesé I. WYNIKI PRACY.

Okresleme obowazkow celow zadan ktore pracowmk miat wykonaé w OKI'GSIe podlegaja_cym ocenie:

. Samoocena | Ocena przetozonego

Lp,_ : Ocena powyzszych zadan T , '7 11213 4151112131415

1 |Pod wzgledem ilosci zadan i dziatan

2 |Pod wzgledem jakosci wykonania zadan

Razem =
Liczba uzyskanych punktéw pomnozona przez 15

ngéé . KOMPETENCJIE

RE, : _ _ Samoocena ' | Ocena 'o’rze"{ozonégc)*
p.-~ |Kryteria (5 wybranych z zalacznika nir2) - -, 1| 2 v3'. T I T e | 2 17344 5.
1
2
3
4
5
Razem =
Liczba uzyskanych punktéw pomnozona przez 4
: : ngsc . KWALlFIKACJE , Sy :
L 'KwallﬁkaCJe (chec doskonalema S ~ Samoocena | Ocena przefozonego
Lp. |zawodowego) . i1 2 13 |4]5[1]2]3[4]|5
1 |Kwalifikacje posnadane
2 |Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji

Razem =
Liczba uzyskanych punktéw pomnozona przez 5




5 ngéé IV CEGHY OSOBOWOSCHZACHOWANIA

- Samoocena Ocena prz'é’fdion,egd o

|Aryteric ,_(charakterystyka wZatqczmku nr 2)

1123 4[5 72314 5

lmc;atywa w zakresie usprawniania pracy

Dyspozycyjnosé

Punktualnos¢ i terminowosé

BIWIN| =

Kultura osobista

Razem =
Liczba uzyskanych punktéw pomnozona przez 2

Poszczegéine czesci.

& ’:'CzééérviANAuz.A WYNIKOW

Ocena przelozonego

Samoocena

| |Wyniki pracy

Il |[Kompetencje

Il |Kwalifikacje

IV |Cechy osobowosci i zachowania

Razem

Réznice (min. 2 punkty przy ocenach czastkowych) w samoocenie i ocenie przefozonego wystepujg w zakresie

~:C_z§é¢‘=;jVI;QCENA' OGOLNA .

NEGATYWNA

POZYTYWNA

Nie spetnia wymagar stanowiska pracy (68 — 135 pkt.)

Spetnia wymagania stanowiska pracy ( 136 — 204 pkt.)
Czesciowo przewyzsza wymagania stanowiska pracy (205 — 272 pkt.)
Znacznie przewyzsza wymagania stanowiska pracy (273 — 340 pkt.)

Czqsc vu CELE OBOWIAZKI I ZADANIA NA PRZYSZLY OKRES PODLEGAJACY OCENIE ORAZ
s -~ WNIOSKI UWAGI DOTYCZAGE OCENY

Cel/zadanle/oboquek

Termm reahzaCJl

Kryteria kompetenciji (na nastepny okres podlegajacy ocenie)

Rekomendowane szkolenia/samoksztatcenie::

VWnioski i uwagi:

Data i podpis oceniajgcego



Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik 2 do Zarzadzenia n:ﬂ&/@’rezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta Lublin

WYKAZ KRYTERIOW KOMPETENCJI

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
2. Sprawnos¢ umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkdw bez zbednej zwioki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos$é przedstawionych danych, faktow i informacii.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

3. Bezstronno$é

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
4. Umiejetnosé stosowania | Wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
odpowiednich  przepi- | potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w
sow zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celdéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych.

5. Planowanie i organizo-
wanie pracy

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
6. Postawa etyczna stronniczo$c¢ i interesownos¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan.

8. Umiejetnosé obstugi|Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do korzystania ze sprzetu

urzadzen technicznych komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,

pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie przez:

10. Komunikacja werbalna |- Wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy. '

11. Komunikacja pisemna |Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

7. Wiedza specjalistyczna

9. Znajomo$¢ jezyka ob-
cego (czynna i bierna)
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- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

12. Komunikatywno$¢

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

13. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

14. Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajgcych ze wspdéinego realizowania zadan,
- wspoiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

15. Umiejetno$¢ negocjo-
wania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

- ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac¢ na planowanie

16. Zarzadzanie informacjg|lub proces podejmowania decyzji przez:

/dzielenie sig informacjami

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

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

17. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych przez:

- okres$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposo6b efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

18. Zarzadzanie persone-
lem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznoéci i jakosci pracy

przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci 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 pracownikéw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposoéb, zachecanie ich do

wyrazania wtasnych opinii

WY KRYTERIOW KOMPETENCJI

Zatacznik 2 do Zarzgdzenia nrve .I:Mrezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2009 r.
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- oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczgcych witasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania cel6w i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

19. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegoélnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

20. Zarzadzanie wprowa-
dzaniem zmian

Woprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy osiagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

21. Zorientowanie na rezul-
taty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miec¢
przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

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

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dziatan.

22. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

23. Radzenie sobie w sytu-
acjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczeshiejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na kryzys,
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- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysziosci unikng¢é podobnych sytuacji,

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

24. Samodzielno$é

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informagiji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

25. Inicjatywa

- umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

26. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzarn w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

27. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepciji realizowania celéw w oparciu o posiadane

informacje przez:

- ocenianie | wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

- zauwazanie trenddw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

28. Umiejetnosci analitycz-
ne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i

interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacii istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzone;j
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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CHARAKTERYSTYKA KRYTERIOW CECH OSOBOWOSCI | ZACHOWANIA

Kryterium

Opis

Inicjatywa z zakresie
usprawniania pracy

- zgtaszanie propozycji w zakresie usprawniania pracy na danym stanowisku
lub w komorce organizacyjnej

- samodzielne wdrazanie usprawnien

- nawigzywanie oraz rozwijanie wspotpracy miedzy komorkami
organizacyjnym urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta

- wdrazanie dobrych praktyk pochodzacych z podmiotéw zewnetrznych

Dyspozycyjnos¢

- uczestnictwo w zespofach zadaniowych
- realizacja niespodziewanych, niezaplanowanych zadan

Punktualnosé i
terminowos$é

- przychodzenie do pracy oraz na uméwione spotkania w wyznaczonym
czasie
- wykonywanie zadan w wyznaczonym terminie

Kultura osobista

- uprzejme odnoszenie sie do wspdtpracownikow i interesantow
- schludno$¢ i dbatosé o wyglad osobisty adekwatny do zajmowanego
stanowiska i okolicznosci

WY KRYTERIOW KOMPETENCJI

Zatacznik 2 do Zarzadzenia nre¥ .Mrezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2009 r.

Nr dokumentu: 255310

Strona5z5



