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Kompetencje podstawowe

Zatgcznik nr 5 do regulaminu w sprawie przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Jakos¢ wykonywanych zadan

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie dba nalezycie o jako$¢ wy-
konywanej pracy i jej zgod-
nos¢ z obowigzujgcymi prze-
pisami prawa, co prowadzi do
powaznych btedéw w wykony-
wanych zadaniach.

Dziata chaotycznie, przez co
nie wykonuje zadan na czas.

Ma problem z obiektywnym
rozpoznaniem sytuaciji, przez
co nie gwarantuje wiarygod-
nosci przedstawionych da-
nych, informaciji czy faktow.

Nie dziata bezstronnie, wyraz-
nie faworyzujac ktoras ze
stron.

Z powodu braku znajomosci
przepisOw prawa zdarza mu
sie nie dochowac tajemnicy
ustawowo chronione;.

Proste zadania wykonuje po-
prawnie.

Zwraca uwage na jakos¢ wyko-
nywanej pracy i jej zgodnos¢é
Z obowigzujgcymi przepisami
prawa, cho¢ nie zawsze po-
trafi o to wystarczajgco za-
dbac.

Nie zawsze realizuje zadania
zaczynajgc od tych najwaz-
niejszych i najbardziej pilnych,
przez co zdarzajg mu si¢ nie-
wielkie opdznienia.

Zwykle trafnie rozpoznaje sytu-
acje przy wykorzystaniu do-
stepnych zrodet, co zapewnia
wiarygodno$¢ przedstawio-
nych danych, informacji czy
faktow.

Cho¢ traktuje wszystkich bez-
stronnie czasami mozna od-
nie$¢ wrazenie, ze niektérych
nieznacznie faworyzuje.

Dochowuje tajemnicy ustawo-
wo chronionej.

Obowigzki stuzbowe wykonuje
sumiennie, dbajgc o nalezytg
jakos¢ wykonywanej pracy i
jej zgodnos¢ z obowigzujgcy-
mi przepisami prawa.

Powierzone zadania realizuje
zaczynajac od tych najwaz-
niejszych i najbardziej pilnych,
dzieki temu wykonuije je efek-
tywnie i terminowo.

Obiektywnie rozpoznaje sytu-
acje przy wykorzystaniu do-
stepnych zrodet, gwarantujgc
wiarygodno$¢ przedstawio-
nych danych, informacji czy
faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie
strony, nie faworyzujgc zadne;j
Z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawo-
wo chronionej.

Nawet pod presjg czasu i w sy-
tuacji realizacji nowych, nie-
standardowych zadan, dba
0 nalezytg jakos¢ wykonywa-
nej pracy i jej zgodno$¢
Z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Trafnie ustala priorytety, zaczy-
najgc od zadanh najwazniej-
szych i najbardziej pilnych.

Czesto konczy zadania przed
wyznaczonym terminem.

Obiektywnie rozpoznaje sytu-
acje przy wykorzystaniu do-
stepnych zrodet, gwarantujgc
wiarygodnos$¢ przedstawio-
nych danych, informacji czy
faktéw.

Bezstronnie traktuje wszystkie
strony, nie faworyzujgc zadnej
Z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawo-
wo chronionej.

Nawet pod presjg czasu, w sy-
tuaciji realizacji nowych, bar-
dzo trudnych i niestandardo-
wych zadan, dba o nalezytg
jako$¢ wykonywanej pracy
i jej zgodnos¢ z obowigzujgcy-
mi przepisami prawa, a efekty
jego dziatan czesto przewyz-
Szajg oczekiwania.

Trafnie ustala priorytety, zaczy-
najgc od zadah najwazniej-
szych i najbardziej pilnych.

Czesto konczy zadania przed
wyznaczonym terminem.

Wypracowane przez niego spo-
soby realizacji zadan stano-
wig wzor do nasladowania dla
innych.

Obiektywnie rozpoznaje sytu-
acje przy wykorzystaniu do-
stepnych zrodet, gwarantujgc
wiarygodnos¢ przedstawio-
nych danych, informaciji czy
faktow.

Bezstronnie traktuje wszystkie
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strony, nie faworyzujgc zadnej
Z nich.

Dochowuje tajemnicy ustawo-
wo chronione;.

Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie poszukuje obszarow wy-
magajgcych zmian i nigdy nie
zgtasza propozycji w zakresie
usprawniania pracy na danym
stanowisku.

Niechetnie wdraza usprawnie-
nia i dobre praktyki pochodzg-
ce od podmiotéw zewnetrz-
nych, nawet jesli zostato to
narzucone przez przetozo-
nych.

Wspotpracuje z pracownikami
z innych komérek organiza-
cyjnych Urzedu w celu reali-
zacji biezgcych zadan, nato-
miast nigdy w celu poszuki-
wania usprawnien w zakresie
pracy.

Sporadycznie poszukuje ob-
szarOéw wymagajgcych zmian
i zgtasza propozycje w zakre-
sie usprawniania pracy na da-
nym stanowisku.

Wdraza usprawnienia i dobre
praktyki pochodzgce od pod-
miotow zewnetrznych, tylko
jesli zostato to narzucone
przez przetozonych.

Wspotpracuje z pracownikami
z innych komoérek organiza-
cyjnych Urzedu w celu reali-
zacji biezgcych zadan, a nie w
celu poszukiwania uspraw-
nien w zakresie pracy.

Regularnie poszukuje obsza-
réw wymagajgcych zmian
i zgtasza propozycje w zakre-
sie usprawniania pracy na da-
nym stanowisku.

Samodzielnie wdraza uspraw-
nienia.

Nawigzuje oraz rozwija wspot-
prace z pracownikami z in-
nych komarek organizacyj-
nych Urzedu w celu zwigksze-
nia efektywnosci realizowa-
nych zadan.

Wdraza dobre praktyki pocho-
dzace od podmiotéw ze-
wnetrznych.

Aktywnie poszukuje obszarow
wymagajgcych zmian i zgta-
sza propozycje w zakresie
usprawniania pracy na danym
stanowisku i w komorce orga-
nizacyjnej.

Samodzielnie wdraza uspraw-
nienia oraz zacheca do tego
wspotpracownikow.

Nawigzuje oraz rozwija wspot-
prace z pracownikami z in-
nych komoérek organizacyj-
nych Urzedu i jednostek orga-
nizacyjnych miasta w celu
zwigkszenia efektywnosci re-
alizowanych zadan.

Poszukuje oraz wdraza dobre
praktyki pochodzgce od pod-
miotéw zewnetrznych.

Aktywnie poszukuje obszarow
wymagajgcych zmian i zgta-
sza propozycje w zakresie
usprawniania pracy na danym
stanowisku i w komorce orga-
nizacyjnej.

Nie tylko samodzielnie wdraza
usprawnienia oraz zacheca
do tego wspétpracownikow,
ale dodatkowo wypracowuje
nowe standardy dziatania,
ktére nastepnie sg wykorzy-
stywane przez inne komorki
organizacyjne.

Nawigzuje oraz rozwija wspot-
prace miedzy pracownikami
komorek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organiza-
cyjnych miasta w celu zwiek-
szenia efektywnosci zadan re-
alizowanych przez komérke
organizacyjna.

Poszukuje oraz wdraza dobre
praktyki pochodzace od pod-

miotéw zewnetrznych.
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Kultura osobista

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

W kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspétpracownikami zda-
rza mu sie zachowac nie-
uprzejmie, niezyczliwie czy
wrecz niegrzecznie.

Nie dba o schludny wyglad,

a jego strdj jest czesto niedo-
stosowany do zajmowanego
stanowiska i okolicznosci.

Przewaznie zachowuje sie
z godnoscig,uprzejmoscia
i zyczliwoscig w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnika-
mi, podwtadnymi oraz wspét-
pracownikami.

Dba o schludnosé, jednak zda-
rza mu sie, ze wyglad i strdj
nie sg dostosowane do zaj-
mowanego stanowiska i oko-
licznosci.

Zachowuje sie z godnoscia,
uprzejmoscia i zyczliwoscig
w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami.

Dba o schludnosé, wyglad
i str6j dostosowany do zajmo-
wanego stanowiska i okolicz-
nosci.

Nawet w trudnych, stresujg-
cych czy konfliktowych sytu-
acjach zachowuje sie z god-
noscig, uprzejmoscia i zyczli-
woscig w kontaktach z oby-
watelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpra-
cownikami.

Dba o schludnosé, wyglad
i stréj dostosowany do zajmo-
wanego stanowiska i okolicz-
nosci, przez co stanowi wzoér
do nasladowania dla wspot-
pracownikow.

Nawet w trudnych, stresujgcych
czy konfliktowych sytuacjach
zachowuje sie z godnoscia,
uprzejmoscia i zyczliwoscig
w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspoétpracownikami,
znajdujgc wyjscie z sytuacji
satysfakcjonujgce wszystkie
strony.

Wypracowuje standardy zacho-
wania sie w nieprzewidzia-
nych i trudnych sytuacjach.

Dba o schludno$¢, wyglad
i str6j dostosowany do zajmo-
wanego stanowiska i okolicz-
nosci, przez co stanowi wzér
do nasladowania dla wspét-
pracownikow.

Wiedza specjalistyczna

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Wiedza specjalistyczna, ktorg
posiada nie jest wystarczajg-
ca, aby zapewni¢ odpowiedni
poziom merytoryczny realizo-
wanych zadan, nawet tych
standardowych i rutynowych.

Ma braki w znajomosci przepi-
séw prawa hiezbednych do

Posiada podstawowg wiedze
specjalistyczng, ktéra umozli-
wia realizacje standardowych
i rutynowych zadan.

Zna wiekszo$¢ przepiséw pra-
wa niezbednych do wiasciwe-
go wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy, jednak

Posiada wiedze specjalistycz-
ng, ktéra warunkuje odpo-
wiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Zna i umiejetnie wyszukuje
przepisy prawa niezbedne do
wiasciwego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku

Posiada wiedze specjalistycz-
na, ktéra warunkuje odpo-
wiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan, nawet
tych nowych i niestandardo-
wych.

Zna i umiejetnie wyszukuje
przepisy prawa niezbedne do

Posiada bogatg i rozlegtg wie-
dze specjalistyczng, ktéra
gwarantuje bardzo wysoki,
Wrecz wzorcowy, poziom me-
rytoryczny realizowanych za-
dan, nawet tych nowych i nie-
standardowych.

Zna i biegle wyszukuje przepi-
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wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku
pracy, dodatkowo nie potrafi
wyszukaé odpowiednich
przepisow.

Zdarza mu sie odmowic
uczestniczenia w formach
podnoszenia kwalifikacji za-
wodowych.

Unika dzielenia sie wiedzg
i doswiadczeniem ze wspot-
pracownikami.

zdarzajg mu sie braki i nie-
wielkie pomyiki.

Podnosi kwalifikacje, jedynie
jesli zostanie to zainicjowane
przez przetozonych.

Niechetnie dzieli sie wiedzg
i doswiadczeniem zawodo-
wym ze wspotpracownikami.

pracy.

Wykazuje gotowos¢ do podno-
szenia kwalifikacji zawodo-
wych.

Dzieli sie wiedzg i doswiadcze-
niem zawodowym ze wspot-
pracownikami.

wlasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku
pracy i w komérce organiza-
cyjne;j.

Nie tylko wykazuje gotowos¢
do podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, ale stale po-
szukuje i wykorzystuje spo-
sobnosci do poszerzenia za-
kresu swojej wiedzy i umiejet-
nosci.

Dzieli sie wiedzg i doswiadcze-
niem zawodowym ze wspot-
pracownikami.

sy prawa niezbedne do wia-
Sciwego wykonywania obo-
wigzkéw na stanowisku pracy
i w komdrce organizacyjne;.

Nie tylko wykazuje gotowosc¢
do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, ale stale po-
szukuje i wykorzystuje spo-
sobnosci do poszerzenia za-
kresu swojej wiedzy i umiejet-
nosci.

Chetnie dzieli sie wiedzg i do-
Swiadczeniem zawodowym
ze wspotpracownikami przez
co jest dla nich mentorem.

Kompetencje stanowiskowe

Myslenie strategiczne

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Whytycza kierunki i strategie
dziatan uwzgledniajgc jedynie
interes komorki organizacyj-
nej, w ktorej jest zatrudniony,
natomiast nigdy nie zwraca
uwagi na globalny interes
Urzedu.

Realizujgc zadanie nie analizu-
je celéw i wartosci, ktore
maja zostac osiggniete.

Nie analizuje réwniez stabych
i mocnych stron zespotu i po-
siadanych zasobéw oraz
szans i zagrozeh we wdroze-

Whytycza kierunki i strategie
dziatan uwzgledniajgc interes
komorki organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, na-
tomiast nie zawsze zwraca
uwage na globalny interes
Urzedu.

Realizujgc zadanie analizuje
cele i wartosci, ktére majg
zostac osiggniete.

Analizuje stabe i mocne strony
zespotu i posiadanych zaso-
béw oraz szanse i zagrozenia
we wdrozeniu planéw, cho-

Whytycza kierunki i strategie
dziatan uwzgledniajgc nie tyl-
ko specyfike dziatania komor-
ki organizacyjnej, w ktérej
jest zatrudniony, ale przede
wszystkim globalny interes
catego Urzedu.

Realizujgc zadanie trafnie ana-
lizuje cele i wartosci, ktére
majg zostac osiggniete.

Analizuje stabe i mocne strony
zespotu i posiadanych zaso-
bow oraz szanse i zagrozenia
we wdrozeniu planéw.

Bez wzgledu na sytuacje wyty-
cza kierunki i strategie dzia-
tan uwzgledniajgc przede
wszystkim globalny interes
catego Urzedu, a dopiero na-
stepnie specyfike dziatania
komorki organizacyjne;j,

w ktorej jest zatrudniony.

Nawet pod presjg czasu
i w trudnych, niejednoznacz-
nych sytuacjach, realizujgc
zadanie trafnie analizuje cele
i wartosci, ktére majg zostaé
osiggniete.

Bez wzgledu na sytuacje wyty-
cza kierunki i strategie dzia-
tan uwzgledniajgc przede
wszystkim globalny interes
catego Urzedu, a dopiero na-
stepnie specyfike dziatania
komorki organizacyjne;j,

w ktorej jest zatrudniony.

Nawet pod presjg czasu
i w trudnych, niejednoznacz-
nych sytuacjach, realizujgc
zadanie trafnie analizuje cele
i wartosci, ktére majg zostaé
osiggniete.
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niu planéw, przez co w jego
dziataniach pojawiajg sie licz-
ne btedy.

Nie przewiduje ryzyka zwigza-
nego z realizacjg celéw
i skutkow podjetych dziatah
i decyzji.

ciaz nie zawsze potrafi o to
wystarczajgco zadbac.

Zdarza mu sie nie przewidzie¢
ryzyka zwigzanego z realiza-
Cja i celéw i skutkéw podije-
tych dziatan i decyzji.

Umie przewidywac ryzyko
zwigzane z realizacjg celéw
i skutki podjetych dziatah
i decyzji.

Analizuje stabe i mocne strony
zespotu i posiadanych zaso-
béw oraz szanse i zagrozenia
powodzenia wdrozenia pla-
now.

Nawet w bardzo skomplikowa-
nych sytuacjach trafnie umie
przewidywacé ryzyko zwigza-
ne z realizacjg celéw i skutki
podjetych dziatan i decyzji.

Zawsze analizuje stabe i moc-
ne strony zespotu i posiada-
nych zasobow oraz szanse
i zagrozenia powodzenia
wdrozenia planéw, a efekty
jego pracy przewyzszajg
oczekiwania.

Nawet w bardzo skomplikowa-
nych sytuacjach trafnie umie
przewidywacé ryzyko zwigza-
ne z realizacjg celéw i skutki
podjetych dziatan i decyzji.

Stosowane przez niego roz-
wigzania stanowig wzoér do-
brych praktyk dla innych.

Zarzadzanie personelem

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegtly

Poziom ekspercki

Nie monitoruje realizacji zadan
podlegtego zespotu pod ka-
tem skutecznosci oraz pozio-
mu wykonania i nie udziela
pracownikom informac;ji
zwrotnej na temat efektéw re-
alizowanych zadan.

W trudnej sytuacji nie zapewnia
wsparcia swojg wiedzg i do-
Swiadczeniem.

Rzadko motywuje pracownikéw
do osiggania wyzszej skutecz-
nosci i jakosci pracy.

Praktycznie nigdy nie dostrze-
ga i nie docenia efektow pra-
cy podlegtych oséb.

Monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod ka-
tem skutecznosci oraz pozio-
mu wykonania, chociaz zda-
rza mu sie nie udzieli¢ pra-
cownikom informacji zwrotnej
na temat efektow realizowa-
nych zadan, a w trudnej sytu-
acji nie zapewni¢ wystarczaja-
cego wsparcia swojg wiedzg
i dodwiadczeniem.

Motywuje pracownikéw do
osiggania wyzszej skuteczno-
Sci i jakosci pracy, jednak
zdarza mu sie nie dostrzegaé
i nie docenia¢ efektéw pracy

Monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod ka-
tem skutecznosci oraz pozio-
mu wykonania.

Regularnie udziela pracowni-
kom informacji zwrotnej na te-
mat efektow realizowanych
zadan, a w razie potrzeby za-
pewnia wsparcie swojg wie-
dzg i doswiadczeniem.

Motywuje pracownikéw do
osiggania wyzszej skuteczno-
Sci i jakoSci pracy.

Dostrzega i docenia efekty pra-
cy podlegtych osdb.

Rozdziela zadania biorgc pod

Zawsze, bez wzgledu na oko-
licznosci i ilos¢ wtasnej pracy,
monitoruje realizacje zadan
podlegtego zespotu pod ka-
tem skutecznosci oraz pozio-
mu wykonania.

Na biezgco udziela pracowni-
kom informacji zwrotnej na te-
mat efektow realizowanych
zadan, a w niestandardowych
sytuacjach oferuje wsparcie
swojg wiedzg i do$wiadcze-
niem.

Bardzo skutecznie motywuje
pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci

Zawsze, bez wzgledu na oko-
licznosci i ilos¢ wtasnej pracy,
monitoruje realizacje zadanh
podlegtego zespotu pod ka-
tem skutecznosci oraz pozio-
mu wykonania.

Na biezgco udziela pracowni-
kom informacji zwrotnej na te-
mat efektow realizowanych
zadan, a w niestandardowych
sytuacjach oferuje wsparcie
swojg wiedzg i doswiadcze-
niem.

Bardzo skutecznie motywuje
pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosSci
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Rozdzielajgc zadania nie bierze
pod uwage indywidualnych
predyspozycji i umiejetnosci
pracownikéw, co skutkuje
znacznym obnizeniem efek-
tywnosci pracy.

Nie zacheca pracownikéw do
rozwoju i podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych.

Nie koryguje na biezgco nega-
tywnych postaw i zachowan
podlegtych oséb, co prowadzi
do powstawania konfliktow w
zespole.

podlegtych osdb.

Rozdzielajgc zadania nie za-
wsze trafnie uwzglednia indy-
widualne predyspozycje
i umiejetnosci pracownikéw,
co skutkuje obnizeniem efek-
tywnosci pracy.

Zacheca pracownikéw do roz-
woju i podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych.

Koryguje negatywne postawy
i zachowania podlegtych
0s6b, cho¢ nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

uwage indywidualne predys-
pozycje i umiejetnosci pra-
cownikéw oraz stymuluje ich
do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Efektywnie koryguje negatywne
postawy i zachowania podle-
gtych oséb.

pracy, przez co osiggane
przez nich efekty przewyzsza-
ja oczekiwania.

Dostrzega i docenia efekty pra-
cy podlegtych oséb i umie to
odpowiednio podkresli¢.

Rozdziela zadania biorgc pod
uwage indywidualne predys-
pozycje i umiejetnosci pra-
cownikow oraz stymuluje ich
do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Szybko i efektywnie koryguje
negatywne postawy i zacho-
wania podlegtych osdéb, co
sprzyja utrzymaniu dobrej at-
mosfery w podleglym zespole.

pracy, przez co osiggane
przez nich efekty przewyzsza-
jg oczekiwania.

Dostrzega i docenia efekty pra-
cy podleglych oséb i umie to
odpowiednio podkresli¢.

Rozdziela zadania biorgc pod
uwage indywidualne predys-
pozycje i umiejetnosci pra-
cownikéw oraz stymuluje ich
do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

Szybko i efektywnie koryguje
negatywne postawy i zacho-
wania podlegtych osdéb, co
sprzyja utrzymaniu dobrej at-
mosfery w podleglym zespole.

Wypracowane przez niego
standardy zarzadzania podle-
glym personelem stanowig
wzér do nasladowania przez
innych.

Delegowanie zadan

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Przydziela zadania nie zastana-
wiajgc sie czy pracownicy po-
siadajg wiedze i doswiadcze-
nie niezbedne do ich popraw-
nego.

Sporadycznie udziela informa-
cji niezbednych do realizacji
zadan.

Praktycznie nigdy nie okresla

Przydzielajgc zadania zdarza
mu sie zleci¢ prace pracowni-
kom, ktérzy nie posiadajg wie-
dzy i doswiadczenia niezbed-
nych do poprawnego ich wy-
konania.

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan, chociaz
nie zawsze okresla cele

Przydziela zadania pracowni-
kom posiadajgcym wiedze i
doswiadczenie niezbedne do
poprawnego ich wykonania.

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan.

Okresla cele i oczekiwane re-
zultaty.

Monitoruje postepy pracy, usta-

Nawet w trudnych i niejasnych
sytuacjach przydziela zadania
pracownikom posiadajgcym
wiedze i do$wiadczenie nie-
zbedne do poprawnego ich
wykonania.

Udziela informacji niezbednych
do realizacji zadan.

Doktadnie okres$la cele i ocze-

Nawet w trudnych i niejasnych
sytuacjach przydziela zadania
pracownikom posiadajgcym
wiedze i doswiadczenie nie-
zbedne do poprawnego ich
wykonania.

Zawsze, niezaleznie od stopnia
trudnosci zadania, czy braku
danych udziela informaciji nie-

Zatgcznik nr 5 do regulaminu w sprawie przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta Lublin

Numer dokumentu Mdok: 642556/11/2015

Strona 6 z 16



celéw i oczekiwanych rezulta-
tow.

Nie monitoruje postepow pracy
i nie ustala zasad weryfikaciji
poszczegolnych etapow.

Nigdy nie deleguje pracowni-
kom trudniejszych zadan, sty-
mulujgcych rozwoj zawodowy.

i oczekiwane rezultaty.

Stara sie monitorowaé postepy
pracy i ustala¢ zasady weryfi-
kacji poszczegoélnych etapdw,
chociaz nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

Unika delegowania zadan, kt6-
re stanowig wyzwanie dla pra-
cownika, a tym samym sty-
mulujg jego rozwdj zawodowy.

la zasady weryfikacji poszcze-
golnych etapow.

Dba o to, Zzeby poprzez delego-
wanie zadanh stanowigcych
wyzwanie dla pracownika, sty-
mulowac¢ jego rozwoj zawodo-

wy.

kiwane rezultaty.

Nawet w dynamicznie zmienia-
jacej sie sytuacji na biezgco
monitoruje postepy pracy,
ustala zasady weryfikacji po-
szczegolnych etapdéw, a w ra-
zie koniecznosci ustala na
nowo priorytety i konsultuje
z pracownikiem korekty w pla-
nie dziatan.

Stale dba o to, zeby poprzez
delegowanie zadan stanowia-
cych wyzwanie dla pracowni-
ka, stymulowac jego rozwaj
zawodowy.

zbednych do realizacji zadan
oraz dokfadnie okresla cele

i oczekiwane rezultaty, przez
co efekty pracy podlegtych
mu pracownikéw przekracza-
ja oczekiwania.

Nawet w dynamicznie zmienia-
jacej sie sytuacji na biezgco
monitoruje postepy pracy,
ustala zasady weryfikacji po-
szczegolnych etapdw, a w ra-
zie konieczno$ci ustala na
nowo priorytety i konsultuje
z pracownikiem korekty w pla-
nie dziatan.

Stale dba o to, zeby poprzez
delegowanie zadan stanowia-
cych wyzwanie dla pracowni-
ka, stymulowac jego rozwdj
zawodowy.

Wypracowane przez niego
standardy delegowania zadan
stanowig wzor do nasladowa-
nia dla innych.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie rozpoznaje potencjalnych
sytuacji kryzysowych i nie po-
dejmuje odpowiednich dziatan
majgcych na celu rozwigzanie
kryzysu.

Nie potrafi zadba¢ o przeptyw
informacji w sytuaciji kryzyso-

Zwykle poprawnie rozpoznaje
potencjalne sytuacje kryzyso-
we i podejmuje odpowiednie
dziatania majgce na celu roz-
wigzanie kryzysu.

Dba o przeptyw informaciji w sy-
tuacji kryzysowe;.

Poprawnie rozpoznaje poten-
cjalne sytuacje kryzysowe
i podejmuje szybkie dziatania
majgce na celu rozwigzanie
kryzysu.

Dba o sprawny przeptyw infor-
macji w sytuacji kryzysowe;.

Nawet w niejednoznacznych
sytuacjach poprawnie rozpo-
Znaje zagrozenie i podejmuje
szybkie dziatania majgce na
celu rozwigzanie kryzysu.

Dba o sprawny i rzeczowy
przeptyw informacji w sytuacji

Nawet w bardzo niejedno-
znacznych sytuacjach po-
prawnie rozpoznaje zagroze-
nie i podejmuje szybkie dzia-
tania majace na celu rozwig-
zanie Kryzysu.

Dba o sprawny i rzeczowy
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wej.

Ulega emocjom i traci panowa-
nie nad sobg przez co jego
decyzje s3 btedne i nieracjo-
nalne.

Nie szacuje ryzyka, tym bar-
dziej nie okresla sposobdéw
zapobiegania skutkom proble-
mow.

Nie wycigga wnioskéw z sytu-
acji kryzysowych, przez co nie
zapobiega podobnym sytu-
acjom w przysziosci.

Zdarza mu sie ulec emocjom,
przez co jego decyzje nie za-
wsze sg trafne i racjonalne.

Stara sie szacowac ryzyko i
okres$la¢ sposoby zapobiega-
nia skutkom problemow, cho¢
nie zawsze mu to wychodzi.

Nie zawsze wycigga trafne
whnioski z sytuacji kryzyso-
wych, przez co trudno mu bu-
dowac plany zapobiegania
podobnym sytuacjom w przy-
sztosci.

Jest opanowany, nie ulega
emocjom, a jego decyzje sg
trafne i racjonalne.

Szacuje ryzyko i okresla sposo-
by zapobiegania skutkom pro-
bleméw.

Wycigga wnioski z sytuaciji kry-
zysowych i buduje plany za-
pobiegania podobnym sytu-
acjom w przyszitosci.

kryzysowe;.

Nawet w wyjatkowo trudnej
i stresujgcej sytuacji jest opa-
nowany, nie ulega emocjom,
a jego decyzje sg trafne i ra-
cjonalne.

Zawsze szacuje ryzyko i okre-
$la sposoby zapobiegania
skutkom problemdéw.

Wycigga wnioski z sytuacji kry-
zysowych i buduje plany za-
pobiegania podobnym sytu-
acjom w przysztosci.

przeptyw informacji w sytuacji
kryzysowej.

Nawet w wyjatkowo trudnej
i stresujgcej sytuaciji jest opa-
nowany, nie ulega emocjom,
jego decyzje sg trafne i racjo-
nalne, a efekty pracy przekra-
czajg oczekiwania.

Zawsze szacuje ryzyko i okre-
Sla sposoby zapobiegania
skutkom.

Wycigga wnioski z sytuacji kry-
zysowych i buduje plany za-
pobiegania podobnym sytu-
acjom w przysziosci.

Opracowane przez niego spo-
soby radzenia sobie z sytu-
acjg kryzysows i zapobiega-
nia jej skutkom sg wdrazane
przez innych.

Planowanie i organizowanie pracy zespotu

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie planuje dziatan i nie organi-
zuje pracy zespotu w celu
efektywnego wykonania za-
dan.

Sporadycznie okresla cele, od-
powiedzialnosci oraz terminy
realizaciji.

Nie ustala priorytetéw dziatania
i nie tworzy plandw ich reali-
zacji, przez co jego zespot nie
realizuje wyznaczonych ce-

Nie zawsze planuje dziatania
i organizuje prace zespotu
w celu wykonania zadan.

Stara sie okreslac cele, odpo-
wiedzialnosci oraz terminy re-
alizacji, chociaz nie zawsze
ustala priorytety dziatania
przez co w pracy zespotu po-
jawiajg sie btedy.

Tworzy plany krétko- i diugoter-
minowe, w razie koniecznosci

Planuje dziatania i organizuje
prace zespotu w celu wykona-
nia zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpo-
wiedzialnosci oraz terminy re-
alizaciji.

Ustala priorytety dziatania.

Tworzy szczegétowe i mozliwe
do realizacji plany krétko-

i dlugoterminowe, w razie ko-
niecznosci koryguje zaplano-

Nawet w niestandardowych sy-
tuacjach, pod presjg czasu
planuje dziatania i organizuje
prace zespotu w celu wykona-
nia zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpo-
wiedzialnosci oraz terminy re-
alizaciji.

Ustala priorytety dziatania.

Tworzy szczegétowe i mozliwe
do realizacji plany krétko-

Nawet w niestandardowych sy-
tuacjach, pod presjg czasu
planuje dziatania i organizuje
prace zespotu w celu wykona-
nia zadan.

Precyzyjnie okresla cele, odpo-
wiedzialnos$ci oraz terminy re-
alizaciji.

Ustala priorytety dziatania.

Tworzy szczegétowe i mozliwe
do realizacji plany krotko-
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Nie zarzgdza efektywnie zaso-
bami (ludzkimi, materialnymi)
niezbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Bardzo rzadko koordynuje
dziatania i wspétpracuje z in-
nymi komérkami organizacyj-
nymi, aby osiggnag¢ planowa-
ne cele.

koryguje zaplanowane dziata-
nia.

Zarzadza zasobami (ludzkimi,
materialnymi) niezbednymi do
wykonywania zadan zespotu,
chociaz nie zawsze umie o
nie odpowiednio zadbac.

Koordynuje dziatania i wspot-
pracuje z innymi komoérkami
organizacyjnymi, jednak nie
zawsze osigga planowane
cele.

wane dziatania.

Efektywnie zarzgdza zasobami
(ludzkimi, materialnymi) nie-
zbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Koordynuje dziatania i w razie
potrzeby wspdtpracuje z inny-
mi komdrkami organizacyjny-
mi, aby osiggnac¢ planowane
cele.

i dlugoterminowe, w razie ko-

niecznosci koryguje zaplano-

wane dziatania, przez co jego
zespot zawsze, niezaleznie od
przeszkdd, osigga wyznaczo-

ne cele.

Efektywnie zarzgdza zasobami
(ludzkimi, materialnymi) nie-
zbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Stale koordynuje dziatania
i wspotpracuje z innymi ko-
morkami organizacyjnymi i
dzieki temu osigga planowane
cele.

i dlugoterminowe w oparciu
o strategie organizaciji.

Na biezgco monitoruje i kory-
guje zaplanowane dziatania,
przez co jego zespét zawsze,
niezaleznie od przeszkdd,
osigga wyznaczone cele,

a efekty jego pracy przekra-
czajg oczekiwania.

Efektywnie zarzgdza zasobami
(ludzkimi, materialnymi) nie-
zbednymi do wykonywania
zadanh zespotu.

Nie tylko koordynuje dziatania,
ale rowniez inicjuje wspotpra-
ce z innymi komdrkami orga-
nizacyjnymi i dzieki temu za-
wsze, niezaleznie od wyzwan,
osigga planowane cele.

Myslenie analityczne

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Czesto bfednie stawia hipotezy
i wycigga nieprawidtowe wnio-
ski na bazie analizowanych
i interpretowanych danych.

Diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage
zbyt duzg liczbe informaciji
oraz powigzan pomiedzy ana-
lizowanymi danymi, przez co
trudno mu doj$¢ do popraw-
nych wnioskoéw.

Ma trudnosci z poprawnym in-

Zdarza mu sie btednie stawia¢
hipotezy i wycigga¢ nieprawi-
dtowe wnioski na bazie anali-
zowanych i interpretowanych
danych.

Diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage
zbyt duzg liczbe informac;ji
oraz powigzan pomiedzy ana-
lizowanymi danymi. Popraw-
nie interpretuje dane pocho-

dzace z raportéw, dokumen-

Umiejetnie stawia hipotezy i
wycigga wnioski poprzez ana-
lizowanie i interpretowanie do-
stepnych danych.

Prawidtowo diagnozuje pro-
blem i formutuje zatozenia
biorgc pod uwage tylko nie-
zbedne, wiarygodne informa-
cje oraz powigzania pomiedzy
analizowanymi danymi.

Poprawnie interpretuje dane
pochodzace z raportéw, doku-

W sytuaciji, kiedy pracuje pod
presjg czasu umiejetnie sta-
wia hipotezy i wycigga wnioski
poprzez analizowanie i inter-
pretowanie dostepnych da-
nych.

Nawet w niestandardowych,
skomplikowanych okoliczno-
sciach prawidtowo diagnozuje
problem i formutuje zatozenia
biorgc pod uwage tylko nie-
zbedne, wiarygodne informa-

W sytuaciji, kiedy pracuje pod
presjg czasu i przy ograniczo-
nych zasobach umiejetnie
stawia hipotezy i wycigga
wnioski poprzez analizowanie
i interpretowanie dostepnych
danych.

Nawet w niestandardowych,
skomplikowanych okoliczno-
Sciach prawidtowo diagnozuje
problem i formutuje zatozenia

biorgc pod uwage tylko nie-
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terpretowaniem danych po-
chodzgcych z raportéw, doku-
mentow, opracowan.
Prezentujgc dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy,
nie uzasadnia ich merytorycz-
ne.
Unika stosowania narzedzi,
w tym aplikacji komputero-
wych, w celu rozwigzania pro-
blemu, nawet jedli jest do tego
zachecany przez wspotpra-
cownikéw lub przetozonych.

téw, opracowan.

Prezentujgc dane i wnioski
Z przeprowadzonej analizy,
stara sie o ich merytoryczne
uzasadnienie, cho¢ nie za-
wsze potrafi o to nalezycie za-
dbac.

Stosuje odpowiednie narze-
dzia, w tym aplikacje kompu-
terowe, w celu rozwigzania
problemu, tylko jesli zostanie
do tego zachecony przez
wspotpracownikéw lub przeto-
zonych.

mentoéw, opracowan.
Rzeczowo prezentuje dane
i wnioski z przeprowadzonej
analizy, dbajgc o ich uzasad-
nienie merytoryczne.
Umiejetnie, z wiasnej inicjaty-
wy, stosuje odpowiednie na-
rzedzia, w tym aplikacje kom-
puterowe, w celu rozwigzania
problemu.

cje oraz powigzania pomiedzy
analizowanymi danymi.

Zawsze trafnie interpretuje
dane pochodzgce z raportow,
dokumentow, opracowan.

Prezentuje w optymalny spo-
sOb dane i wnioski z przepro-
wadzonej analizy, dbajgc o ich
uzasadnienie merytoryczne.

Biegle, z wkasnej inicjatywy,
stosuje odpowiednie narze-
dzia, w tym aplikacje kompu-
terowe, w celu rozwigzania
problemu.

zbedne, wiarygodne informa-
cje oraz powigzania pomiedzy
analizowanymi danymi.

Zawsze trafnie interpretuje
dane pochodzgce z raportow,
dokumentéw, opracowan, a
efekty jego pracy przekracza-
ja oczekiwania.

Prezentuje w optymalny spo-
s6b dane i wnioski z przepro-
wadzonej analizy, dbajgc o ich
uzasadnienie merytoryczne.

Nie tylko biegle stosuje odpo-
wiednie narzedzia, w tym apli-
kacje komputerowe, w celu
rozwigzania problemu, ale za-
checa do tego innych.

Wspétpracownicy czesto zwra-
cajg sie do niego z prosbg o
konsultacje w ramach zagad-
nien, nad ktérymi pracuje.

Komunikatywnos¢

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Stucha nadawcy komunikatu,
ale nigdy nie sprawdza czy
dobrze zrozumiat, przez co
W jego pracy pojawiajg sie
btedy wynikajgce z nieporozu-
mien.

Rozmawia o problemach tylko
w sytuacjach, w ktérych zo-
stanie zaangazowany w roz-
mowe.

Stucha nadawcy komunikatu
i czasem sprawdza czy do-
brze zrozumiat.

Rozmawia o problemach w sy-
tuacjach, w ktorych zostanie
Zaangazowany w rozmowe.
Inicjuje rozmowe o sytuacjach
problemowych, ktére go doty-
cza.

Udziela informacji w ramach

Stucha opinii i pomystoéw in-
nych, pozwala prezentowac
odmienne zdanie rozmaowcy.

Powtarza wypowiedZ rozméwcy
wlasnymi stowami, sprawdza-
jac, czy dobrze zrozumiat
przekaz, zadaje pytania, by
w peti zrozumie¢ rozméwce.

Otwarcie rozmawia o biezgcych
problemach z przetozonym,

Stucha i zacheca innych do wy-
miany pomystéw oraz opinii.
Docenia wkiad poszczegdinych

os6b w dyskusje.

Powtarza wypowiedz rozméwcy
wiasnymi stowami i zadaje py-
tania pogtebiajace rozumie-
nie.

Otwarcie rozmawia o proble-
mach.

Stucha i umozliwia wszystkim
rozméwcom wyrazanie wia-
snych pogladow, dzieli sie
wiedzg, pomystami i opiniami.

Powtarza wypowiedz rozmowcy
wilasnymi stowami i zadaje py-
tania pogtebiajgce rozumie-
nie.

Otwarcie rozmawia o proble-
mach. Zauwaza problemy

Zatgcznik nr 5 do regulaminu w sprawie przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta Lublin zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta Lublin

Numer dokumentu Mdok: 642556/11/2015

Strona 10 z 16



Udzielane przez niego informa-
cje zwykle sg niekompletne
i nie zawsze rzetelne.

Bardzo czesto uzywa zargonu
fachowego, ktory jest niezro-
zumialy dla klienta i niekto-
rych wspotpracownikow.

Woystuchuje informacji zwrotnej,
ale nigdy jej nie udziela.

swojego stanowiska.

Zdarza sie, ze uzywa zargonu
fachowego, ktéry jest niezro-
zumialy dla klienta i niekt6-
rych wspotpracownikow.\

Przyjmuje informacje zwrotne
od innych, jednak sam unika
ich udzielania.

ktére bezposrednio dotyczg
jego pracy i stanowiska.

W rozmowie uzywa faktow,
dazy do rozwigzania.

Udziela fachowych i rzetelnych
informaciji, potrzebnych innym
pracownikom do biezgcych
dziatan.

Uzywa jezyka zrozumiatego dla
klienta i wspotpracownikow,
ttumaczy wszystkie terminy
fachowe, ktére moga by¢ dla
nich niezrozumiate.

Przyjmuje i udziela innym kon-
struktywnych informacji zwrot-
nych.

Zauwaza problemy w organiza-
cji i dgzy do konstruktywnej
rozmowy, dbajgc o uczestnic-
two wszystkich oséb, ktérych
problem dotyczy.

Udziela fachowych i rzetelnych
informaciji, potrzebnych innym
pracownikom do biezgcych
dziatan.

Nawet w bardzo skomplikowa-
nych sytuacjach dotyczgcych
fachowych zagadnien postu-
guje sie jezykiem zrozumia-
tym dla klienta i wspoétpracow-
nikdw, ttumaczac wszystkie
terminy fachowe, ktére moga
byc¢ dla nich niezrozumiate.

Przyjmuje i udziela innym kon-
struktywnych informacji zwrot-
nych.

Potrafi je wykorzystac i aktyw-
nie pozyskiwac od innych.

w organizacji i dgzy do kon-
struktywnej rozmowy, dbajgc
0 uczestnictwo wszystkich
0s6b, ktérych problem doty-
czy.

Docenia innych za otwartos$c.

Uprzedza rzetelng i fachows in-
formacja, zmiany, dziatania
i projekty.

Zacheca innych w organizaciji
do aktywnego stylu przekazy-
wania informacji o znacza-
cych wydarzeniach i inicjaty-
wach.

W rozmowie z klientem postu-
guje sie jezykiem korzysci,
ttumaczac wszystkie terminy
fachowe, ktére mogg by¢ nie-
zrozumiate.

Nawet w bardzo skomplikowa-
nych sytuacjach dotyczacych
merytorycznych zagadnien
postuguje sie jezykiem zrozu-
miatym dla wspétpracowni-
kow.

Przyjmuje i udziela innym kon-
struktywnych informacji zwrot-
nych.

Potrafi je wykorzystac i aktyw-
nie pozyskiwac od innych.

Tworzy atmosfere, w ktorej in-
formacja zwrotna jest pozada-
na, zyczliwa i ukierunkowana

na rozwoj osob i organizacii.
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Wspotpraca w grupie

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie angazuje sie w prace gru-
py i unika wigczania sie w re-
alizacje wspoinych celéw.

Dystansuje sie od pozostatych
cztonkow zespotu.

Zwykle umniejsza role innych
w realizacji wspoinych celdw.

Nie konsultuje sposobu reali-
zacji zadan z innymi cztonka-
mi grupy, przez co nie korzy-
sta z ich uwag i sugestii.

W sytuaciji konfliktu dgzy do
przeforsowania swojego sta-
nowiska zamiast do kompro-
misu i wspotpracy.

Odmawia udzielania pomocy,
konsultacji i wspétdziatania,
nawet jesli zostanie o to wy-
raznie poproszony.

Zwykle angazuje sie w prace
grupy i wigcza sie w realiza-
cje wspdlnych celéw.

Dba o poprawne relacje w ze-
spole pracownikéw, cho¢ nie
zawsze zauwaza i docenia
efekty pracy innych.

Sporadycznie konsultuje spo-
sOb realizacji zadan z innymi
cztonkami grupy i niechetnie
korzysta z ich uwag i sugestii.

W sytuaciji konfliktu dgzy do
przeforsowania swojego sta-
nowiska zamiast do kompro-
misu i wspotpracy.

Jest gotowy do udzielenia po-
mocy, konsultacji i wspétdzia-
fania jesli zostanie o to wy-
raznie poproszony.

Aktywnie angazuje sie w prace
grupy i dgzy do realizacji
wspolnych celow.

Dba o dobre relacje w zespole
pracownikow.

Zauwaza i docenia efekty pra-
¢y innych.

Konsultuje sposob realizaciji
zadan z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty naich
uwagi i sugestie.

W sytuacji konfliktu trafnie do-
strzega interesy stron, dgzac
do kompromisu i wspétpracy.

Jest gotowy do udzielenia po-
mocy, konsultacji i wspotdzia-
tania.

Nawet w sytuacji nattoku wia-
snych obowigzkow aktywnie
angazuje sie w prace grupy
i dgzy do realizacji wspolnych
celow.

Zawsze dba o dobre relacje
w zespole pracownikow i za-
checa do tego innych.

Zauwaza i docenia efekty pra-
cy pozostatych wspoétpracow-
nikow.

Konsultuje sposob realizaciji
zadan z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty na ich
uwagi i sugestie.

W sytuaciji konfliktu trafnie do-
strzega interesy stron, dgzgc
do kompromisu i wspétpracy.

Nawet w nowych i niestandar-
dowych sytuacjach, ktore nie
sg zwigzane z wykonywang
przez niego praca, jest goto-
wy do udzielenia pomocy,
konsultacji i wspotdziatania.

Nawet w sytuacji nattoku wia-
snych obowigzkow aktywnie
angazuje sie w prace grupy
i dgzy do realizacji wspdlnych
celéw.

Zawsze dba o dobre relacje
w zespole pracownikéw i za-
checa do tego innych.

Swojg postawg i zachowaniem
kreuje w zespole atmosfere
zaufania i wspotpracy.

Zauwaza i docenia na forum
efekty pracy pozostatych
wspotpracownikéw.

Konsultuje sposob realizacii
zadan z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty na ich
uwagi i sugestie.

W sytuacji konfliktu trafnie do-
strzega interesy stron, dgzgc
do kompromisu i wspotpracy.

Kiedy sytuacja tego wymaga,
petni role mediatora.

Nawet w nowych i niestandar-
dowych sytuacjach, ktére nie
sg zwigzane z wykonywang
przez niego praca, jest goto-
wy do udzielenia pomocy,
konsultacji i wspétdziatania,
dzieki czemu efekty pracy ze-
spotu przekraczajg oczekiwa-
nia.
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Dyspozycyjnosé¢

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nawet na prosbe przetozonych
odmawia realizowania niespo-
dziewanych, niezaplanowa-
nych dziatann wymagajgcych
elastycznego podejscia do
obowigzkow stuzbowych lub
czasu pracy.

Odmawia uczestniczenia w ze-
spofach zadaniowych i odby-
wania podrozy stuzbowych.

Sporadycznie, na wyrazng
prosbe przetozonych, realizu-
je niespodziewane, niezapla-
nowane dziatania wymagaja-
ce elastycznego podejscia do
obowigzkoéw stuzbowych lub
czasu pracy.

Unika uczestniczenia w zespo-
tach zadaniowych i odbywania
podrézy stuzbowych.

Realizuje niespodziewane, nie-
zaplanowane dziatania wyma-
gajace elastycznego podej-
Scia do obowigzkéw stuzbo-
wych lub czasu pracy.

Kiedy jest taka potrzeba
uczestniczy w zespotach za-
daniowych i odbywa podréze
stuzbowe.

Zawsze niezaleznie od sytuaciji
czy nattoku obowigzkéw stuz-
bowych, realizuje niespodzie-
wane, niezaplanowane dziata-
nia wymagajgce elastycznego
podejscia do obowigzkéw
stuzbowych lub czasu pracy.

Chetnie uczestniczy w zespo-
tach zadaniowych, czesto
sam je inicjuje.

Odbywa podréze stuzbowe, na-
wet te nagte i niespodziewa-
ne.

Zawsze niezaleznie od sytuacji
czy nattoku obowigzkéw stuz-
bowych, realizuje niespodzie-
wane, niezaplanowane dziata-
nia wymagajgce elastycznego
podejscia do obowigzkow
stuzbowych lub czasu pracy,
a efekty jego pracy przekra-
czajg oczekiwania.

Chetnie uczestniczy w zespo-
tach zadaniowych, czesto
sam je inicjuje i zacheca do
tego innych.

Odbywa podréze stuzbowe, na-
wet te nagte i niespodziewa-
ne.

Znajomos¢ jezyka obcego

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Zna jezyk obcy na poziomie,
ktory nie pozwala na realiza-
cje nawet podstawowych za-
dan realizowanych na stano-
wisku.

Czyta dokumenty w obcym je-
zyku, jednak w ich popraw-
nym zrozumieniu muszg po-
magac¢ mu wspotpracownicy.

Nie potrafi samodzielnie two-
rzy¢ dokumentéw w obcym je-
zyku.

Rozumie innych i mowi uzywa-

Zna jezyk obcy na poziomie po-
zwalajgcym na realizacje pod-
stawowych zadan realizowa-
nych na stanowisku.

Czyta, rozumie dokumenty
w obcym jezyku, jednak ma
trudnosci z ich tworzeniem.

Rozumie innych postugujgcych
sie obcym jezykiem i mowi
uzywajac jezyka obcego, jed-
nak w jego komunikacji poja-
wiajg sie btedy utrudniajgce
prace i wymagajgce korekty.

Zna jezyk obcy na poziomie po-
zwalajgcym na realizacje
standardowych zadan.

Czyta, rozumie i tworzy doku-
menty w obcym jezyku.

Rozumie innych postugujacych
sie obcym jezykiem i mowi
uzywajac jezyka obcego.

Zna biegle jezyk obcy, co po-
zwala na realizacje nawet no-
wych i niestandardowych za-
dan.

Czyta, rozumie i tworzy, nawet
nietypowe, dokumenty w ob-
cym jezyku.

Rozumie innych postugujacych
sie obcym jezykiem i swobod-
nie mowi uzywajgc jezyka ob-
cego.

Zna biegle jezyk obcy, co po-
zwala na realizacje nawet no-
wych i niestandardowych za-
dan.

Czyta, rozumie i tworzy, nawet
nietypowe, dokumenty w ob-
cym jezyku, a z efektow jego
pracy korzystajg inni pracow-
nicy.

Rozumie innych postugujgcych
sie obcym jezykiem i swobod-
nie mowi uzywajgc jezyka ob-
cego, przez co efekty jego
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jac jezyka obcego, jednak

w jego komunikacji pojawiajg
sie liczne btedy utrudniajgce

prace i wymagajgce korekty.

pracy przewyzszajg oczekiwa-
nia.

Wspotpracownicy zwracajg sie
do niego z prosbg o pomoc
w kwestiach dotyczacych je-
zyka obcego.

Komunikacja pisemna

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie dostosowuje jezyka i stylu
pisania do odbiorcy i okolicz-
nosci.

Zdarza mu sie nie stosowac
przyjetych w Urzedzie stan-
dardéw i form prowadzenia
korespondenciji.

Przedstawia zagadnienia w
sposéb niejasny i skompliko-
wany, przez co wspotpracow-
nicy czy klienci majg problem
Ze zrozumieniem opracowy-
wanej przez niego dokumen-
tacji.

W tworzonych przez niego pi-
smach pojawiajg sie liczne
bfedy stylistyczne i gramatycz-
ne.

Nagminnie przekracza terminy
wyznaczone na stworzenie
dokumentow.

Zdarza mu sie nie dostosowac
jezyka i stylu pisania do od-
biorcy i okolicznosci.

Zwykle stosuje przyjete w Urze-
dzie standardy i formy prowa-
dzenia korespondenciji.

Stara sie przedstawia¢ zagad-
nienia w sposob jasny i zwie-
zty, cho¢ nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbac.

W tworzonych przez niego pi-
smach pojawiajg sie btedy
stylistyczne i gramatyczne.

Przygotowujgc dokumenty zwy-
kle robi to sprawnie, jednak
zdarza mu sie nie wykonac
zadania w wyznaczonym cza-
sie.

Dostosowuje jezyk i styl pisania
do odbiorcy i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie
standardy i formy prowadze-
nia korespondencji.

Przedstawia zagadnienia w
sposéb jasny i zwiezly.

Buduje zdania poprawne pod
wzgledem stylistycznym i gra-
matycznym.

Przygotowujac dokumenty robi
to sprawnie, realizujgc zada-
nia w wyznaczonym czasie.

Nawet tworzgc niestandardowe
dokumenty czy pracujgc pod
presjg czasu dostosowuje je-
zyk i styl pisania do odbiorcy
i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie
standardy i formy prowadze-
nia korespondenciji i zacheca
do tego innych.

Przedstawia zagadnienia w
sposoéb jasny i zwiezly.

Jego pisemne komunikaty sg
zawsze zrozumiate dla kazde-
go.

Buduje zdania poprawne pod
wzgledem stylistycznym i gra-
matycznym.

Przygotowujgc nawet niestan-
dardowe dokumenty robi to
sprawnie, realizujgc zadania
W wyznaczonym czasie.

Nawet tworzac niestandardowe
dokumenty czy pracujgc pod
presjg czasu dostosowuije je-
zyk i styl pisania do odbiorcy
i okolicznosci.

Stosuje przyjete w Urzedzie
standardy i formy prowadze-
nia korespondenciji i zacheca
do tego innych.

Czesto wypracowuje standardy
wykorzystywane pdzniej przez
innych.

Przedstawia zagadnienia w
sposob jasny i zwiezly. Jego
pisemne komunikaty sg za-
wsze zrozumiate dla kazdego.

Buduje zdania poprawne pod
wzgledem stylistycznym i gra-
matycznym.

Koryguje teksty tworzone przez
wspotpracownikow.

Przygotowujgc nawet niestan-
dardowe dokumenty robi to
sprawnie, realizujgc zadania
W wyznaczonym czasie.
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Kreatywnos¢ w rozwigzywaniu probleméw

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegly

Poziom ekspercki

Nie generuje pomystéw i unika
zadan, w ktérych bytby zmu-
szony do wypracowywania
nowych koncepcji i rozwigzan.

Nie przedstawia pomystéw, kto-
re sg uzyteczne i oryginalne.
Nie wprowadza ulepszen.

Do nowych pomystéw podcho-
dzi z rezerwg i czesto je negu-
je.

Niechetnie wdraza pomysty in-
nych, nawet jesli wymagajg
tego przetozeni.

Ma trudnosci z rozpoznawa-
niem i rozwigzywaniem typo-
wych probleméw.

Czesto zdarza sie, ze rozwigzu-
je problem opiera sie na nie-
kompletnych danych.

Nigdy nie szuka pomocy u in-
nych cztonkéw zespotu.

Nie przyjmuje krytyki wtasnych
pomystow.

Zdarza mu sie reagowac na
krytyke wycofaniem badz
agresjg stowna.

Generuje niewielkg ilos¢ pomy-
stéw.

Zdarza sie, ze unika zadan,

w ktorych bytby zmuszony do
wypracowywania nowych kon-
cepcji i rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg
uzyteczne, ale rzadko orygi-
nalne.

Wprowadza ulepszenia.

Do nowych pomystéw podcho-
dzi z rezerwa.

Niechetnie wdraza pomysty in-
nych.

Rozpoznaje i rozwigzuje typo-
we problemy.

Rozwigzujgc problem stara sie
opiera¢ na kompletnych da-
nych i petnej wiedzy z zakresu
problemu.

W sytuacjach trudnych unika
szukania pomocy i wsparcia
w ramach swojego zespotu,
przez co nie zawsze znajduje
rozwigzanie problemu.

Przyjmuje krytyke wtasnych po-
mystow i rozwigzan, jednak
rzadko je modyfikuje, aby
unikng¢ wskazanych przez in-
nych stabosci.

Generuje duzg ilos¢ pomystéw.

Dobrze radzi sobie z zadania-
mi, ktére wymagajg opraco-
wywania nowych koncepcji i
rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg
oryginalne i uzyteczne.

Wprowadza ulepszenia.

Do nowych pomystéw podcho-
dzi z entuzjazmem.

Inspiruje sie pomystami innych,
chetnie je wdraza.

Sprawnie rozpoznaje i rozwig-
zuje typowe problemy.

Rozwigzujgc problem opiera
sie na kompletnych danych i
petnej wiedzy z zakresu pro-
blemu.

W sytuacjach trudnych aktyw-
nie szuka pomocy i wsparcia
w znalezieniu rozwigzan w ra-
mach swojego zespotu.

Przyjmuje krytyke wtasnych po-
mystéw i rozwigzan.

Modyfikuje swoje pomysty i roz-
wigzania, aby unikng¢ wska-
zanych przez innych stabosci.

Generuje bardzo duzg ilos¢ po-
mystow.

Szczegolnie dobrze radzi sobie
z zadaniami, ktére wymagaja
opracowywania nowych kon-
cepcji i rozwigzan.

Przedstawia pomysty, ktére sg
oryginalne i uzyteczne.

Wprowadza ulepszenia i za-
checa do tego innych.

Do nowych pomystéw podcho-
dzi z entuzjazmem.

Inspiruje sie pomystami innych,
chetnie je wdraza.

Sprawnie rozpoznaje i rozwia-
zuje typowe problemy.

Mimo presji czasu rozwigzujgc
problem opiera sie na kom-
pletnych danych i petnej wie-
dzy z zakresu problemu.

Umie znalez¢ rozwigzania w
sytuacjach nietypowych i wy-
magajgcych komunikacji mie-
dzy zespotami.

Poszukuje krytyki wtasnych po-
mystow i rozwigzan.

Prosi o uwagi.

Modyfikuje swoje pomysty i roz-
wigzania, aby unikng¢ wska-
zanych przez innych stabosci.

Generuje bardzo duzg ilo$¢ po-
mystow.

Wyjatkowo dobrze radzi sobie
z zadaniami, ktére wymagajg
opracowywania nowych kon-
cepcji i rozwigzanh.

Przedstawia pomysty, ktére sg
oryginalne i uzyteczne. Jest
autorem licznych rozwigzan
stosowanych w organizacji.

Wprowadza ulepszenia i za-
checa do tego innych.

Do nowych pomystéw podcho-
dzi z entuzjazmem.

Pomaga i doradza wspétpra-
cownikom i cztonkom zespotu
we wdrozeniu inicjatyw.

Inspiruje sie pomystami innych,
chetnie je wdraza.

Sprawnie rozpoznaje i rozwig-
zuje typowe problemy.

Mimo presji czasu rozwigzujgc
problem opiera sie na kom-
pletnych danych i petnej wie-
dzy z zakresu problemu.

Aktywnie wspiera innych w
znajdowaniu rozwigzan.

Umie znalez¢ rozwigzania w
sytuacjach nietypowych i wy-
magajacych komunikacji mie-
dzy zespotami.

Poszukuje krytyki wtasnych po-
mystow i rozwigzan.
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Prosi o uwagi.

Modyfikuje swoje pomysty i roz-
wigzania, aby unikng¢ wska-
zanych przez innych stabosci.

Efekty jego pracy przewyzszajg
oczekiwania

Rozdzielnik:
Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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