Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia
Wéjta Gminy Mecinka
z dnia 16 marca 2009 .

Kryteria wspolne dla wszystkich pracownikow

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé i
terminowos¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawa materialnego
i procesowego.

2. Sprawnosc¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosc¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrodet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosc¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspétdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin ‘

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko- i diugoterminowych

6. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktuaing wiedze

7. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie
przez:

— wypowiadanie sie w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny,

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

— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajacy,

— postugiwanie sie pojeciami whasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy '

8. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie




9. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
— stuzenie pomocyg

10. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskoéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

11. Inicjatywa

— umiejetnos$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

— inicjowanie dziatania i branie odpowiedziainosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie Zzrodet ich powstania

12. Kreatywnosc¢

Wykorzystywanie umigjetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

— otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcii i
metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

— badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

13. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownosc. Dbatosé o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg




