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B. OPISOWA OCENA KRYTERIOW DODATKOWYCH

Kryteria

Opis

Ocena

1.0BSLUGA
KLIENTA

Pracownik czesto jest nieuprzejmy w kontakcie z klientem, nie wykazuje troski
i zainteresowania jego potrzebami. Nie przywigzuje wagi do jakosci wykonywanej
ustugi.

Pracownik uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami, aktywnie uczestniczy
w rozwigzywaniu problemoéw, jednak czasami nie potrafi poradzi¢ sobie samodzielnie
z rozwigzywaniem spraw mniej typowych. Zdarza sie, ze ma problemy w sytuacjach
konfliktowych.

Pracownik uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami. Aktywnie uczestniczy
w rozwigzywaniu probleméw i zaspakajaniu potrzeb zgtaszanych przez klientow.
Posiada umiejetnos¢ dostosowania stylu pracy do potrzeb klienta, dobrze radzi sobie
w sytuacjach konfliktowych.

Pracownik wyjatkowo uprzejmy i zyczliwy w kontaktach z klientami, doskonale
rozpoznaje potrzeby i rozwigzuje problemy klienta, a podnoszenie jakosci
swiadczonych ustug uznaje jako priorytet swojego dziatania. Potrafi znalez¢
rozwigzanie nawet dla nietypowych sytuacji, wspétdziata¢ z innymi pracownikami i/lub
jednostkami celem podniesienia jakosci $wiadczonych ustug.

2.PRACA W
ZESPOLE

Pracownik nie potrafi wspolpracowaé w zespole. Nie angazuje sie
w realizacje zadan zespotu.

Pracownik potrafi wspotpracowaé w zespole. Wyraza wole wspoétpracy, jednak zdarza
sie, ze obcigza wtasnymi zadaniami innych i przedkfada wiasny interes nad wspding
realizacje wyznaczonego celu.

Pracownik potrafi wspotpracowac, rozumie cele i korzysci wynikajagce z pracy
w zespole. Jest aktywny i stuzy pomocg innym. Posiada umiejetnos¢ tgczenia celow
wiasnych z pracg zespotu.

Pracownik potrafi wspotpracowaé w zespole i w razie potrzeby koordynowac jego
prace, wyjatkowo aktywny, chetnie stuzy pomocg innym czionkom zespotu. Posiada
umiejetnos¢ taczenia celdw wiasnych z pracg zespotu. Czesto zgtasza konstruktywne
whnioski usprawniajgce prace zespotu.

3. WSPOLPRACA
Z JEDNOSTKAMI
ZEWNETRZNYMI

Pracownik nie potrafi nawigzaé skutecznej wspétpracy z pracownikami jednostek
zewnetrznych. Nie przywigzuje wagi do dbatosci o pozytywny wizerunek urzedu
i skuteczne wykonanie zadan, z dbatoscig o interes urzedu.

Pracownik potrafi nawigza¢ wspétprace z pracownikami jednostek zewnetrznych. Dba
0 pozytywny wizerunek urzedu i godnie go reprezentuje, jednak zdarza sie, ze ma
problemy ze skuteczng realizacjg zadan, potrzebuje dodatkowego wsparcia
i pomocy.

Pracownik dba o pozytywny wizerunek urzedu i godnie go reprezentuje, wykonuje
zadania z dbaloscia o interes urzedu, zachowujgc kulture osobistg
i poszanowanie dla pracownikéw innych jednostek. Skutecznie realizuje zadania.

Pracownik dba o pozytywny wizerunek urzedu i godnie go reprezentuje, wykonuje
zadania z dbatoscig o interes urzedu, zachowujgc kulture osobistg i poszanowanie dla
pracownikoéw innych jednostek. Wyréznia sie przy tym wiedzg i umiejetnosciami przy
realizacji nawet nietypowych zadan.
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4, WIEDZA
FACHOWA |
UMIEJETNOSCI
TECHNICZNE

Pracownik nie posiada wystarczajgcej wiedzy i umiejetnosci do skutecznej realizac;ji
zadan. Nie rozwija kompetencji niezbednych do poprawnego wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

Pracownik zazwyczaj posiada wiedze i umiejetnosci wystarczajgce do poprawnego
wykonywania zadan, jednak sg obszary w ktérych brak wiedzy i/lub umiejetnosci
uniemozliwia mu skuteczne, samodzielne wykonywanie obowigzkéw. Wymaga
proponowania dziatan rozwojowych.

Pracownik posiada wiedze i umiejetnosci na poziomie w petni pozwalajgcy zrealizowaé
wyznaczone zadania. Dobrze przyswaja i z wlasnej inicjatywy regularnie aktualizuje
wiedze oraz doskonali umiejetnosci.

Pracownik posiada wiedze i/lub umiejetnosci przekraczajgce wymagania jego
stanowiska, czesto stanowi zrodto informaciji dla innych pracownikéw. Stale aktualizuje
wiedze i doskonali umiejetnosci.

5. KOMUNIKACJA
PISEMNA

Pracownik czesto ma problemy z formutowaniem wypowiedzi w sposéb jasny
i precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytorycznym.

Pracownik czasami ma problemy z formutowaniem wypowiedzi w sposéb jasny
i precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytoryczny.

Pracownik formutuje wypowiedzi w sposob jasny i precyzyjny, na odpowiednim
poziomie merytoryczny. Dobiera wtasciwy styl, jezyk i buduje poprawne, pod wzgledem
logicznym i gramatycznym, zdania.

Pracownik sprawnie formutuje wypowiedzi w sposob jasny
i precyzyjny, na odpowiednim poziomie merytoryczny. Dobiera wiasciwy styl, jezyk
i buduje poprawne, pod wzgledem logicznym i gramatycznym, zdania. Potrafi udziela¢
wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi, nawet na skomplikowane pytania oraz
redagowaé pisma/dokumenty wymagajgce szczegoétowej znajomosci danego obszaru
dziatania.

6. MYSLENIE
STRATEGICZNE

Pracownik nie potrafi stworzy¢ strategii dziatania na podstawie dostepnych informac;ji
i prognoz. Ma problemy z analizg danych i wycigganiem wnioskow.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu o posiadane informacje
i prognozy. Zazwyczaj prawidlowo analizuje dane i wycigga wnioski, jednak podczas
wykonywani czynnosci czesto wymaga pomocy i kontroli.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu o posiadane informacje
i prognozy, potrafi prawidtowo analizowa¢ dane i wycigga¢ wnioski. Poprawnie ocenia
ryzyko i korzysci wynikajace z roznych kierunkéw dziatania.

Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu o posiadane informacje
i prognozy, przeanalizowaé bardzo duzag ilos¢ informacji, doskonale dostrzegajgc
zaleznoéci i diugoterminowe skutki dziatania. Trafnie ocenia ryzyko i korzysci.
Regularnie uaktualnia informacje, w razie potrzeby modyfikuje plany.

7. PLANOWANIE
| ORGANIZACJA
PRACY

Pracownik nie wykorzystuje efektywnie czasu pracy, zazwyczaj zadania wykonuje
chaotycznie, bez ich uprzedniego zaplanowania i okreslenia terminéw. Ma problemy
z klasyfikacjg zadan pod wzgledem ich waznosci.

Pracownik nie zawsze efektywnie wykorzystuje czas pracy, zdarza sie, ze ma
problemy z zaplanowaniem kolejnosci, sposobu lub terminu realizacji zadan.

Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, planuje kolejne etapy dziatania,
okresla sposob i termin ich wykonania. Nie ma problemu z klasyfikacjg zadan pod
wzgledem ich waznosci.

Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, sprawnie organizuje prace wiasng i/lub
zespotu. Starannie planuje kolejne etapy dziatania, okresla sposob i termin ich
wykonania. Nie ma problemu z klasyfikacja zadan pod wzgledem ich waznosci.
Posiada umiejetnos¢ planowania wariantowego, z uwzglednieniem zmieniajgcych sie
okolicznosci. Proponuje rozwigzania usprawniajgce wykonywanie zadan.
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8. PRACA POD
PRESJA CZASU

Pracownik nie potrafi efektywnie wykonywaé swoich obowigzkéw pod presjg czasu,
jego dziatanie sie dezorganizuje, popetnia liczne btedy.

Pracownik zazwyczaj posiada umiejetnos¢ efektywnego dziatania pod presjg czasu,
jednak zdarza sie, ze popetnia btedy i wymaga dodatkowego nadzoru jakosci
wykonywanych zadan.

Pracownik posiada umiejetnos¢ skutecznego dziatania pod presjg czasu, dziata
w sposéb zdecydowany, efektywny, zachowuje racjonalno$¢ myslenia i skupia sie na
realizacji zadania.

Pracownik posiada umiejetnos¢é skutecznego dziatania pod presjg czasu, dziata
w sposéb zdecydowany, efektywny, zachowuje racjonalnos¢ myslenia i skupia sie na
realizacji zadania. Doskonale dostosowuje sposéb dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow, w razie koniecznosci podejmuje dziatania niestandardowe stuzgce
usprawnieniu pracy wiasnej i/lub zespotu.

9. KREATYWNOSC

Pracownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem odnosi sie do wszelkich
innowacji, nie poszukuje nowych rozwigzan lub sposobow dziatania stuzgcych
ulepszeniu procesu pracy.

Pracownik otwarty na wdrazanie proponowanych zmian i doskonalenie istniejgcych
rozwigzan oraz sposobow dziatania. Dostrzega obszary wymagajgce zmian, jednak
rzadko wystepuje z wlasnymi pomystami.

Pracownik otwarty na zmiany, posiada umiejetnos¢ doskonalenia istniejgcych
rozwigzan i tworzenia nowych sposobéw dziatania ulepszajgcych proces pracy.

Pracownik czesto przedstawia propozycje ulepszenia istniejgcych rozwigzan oraz
sposobdw dziatania, inicjuje i potrafi koordynowa¢ dziatania w obszarach
wymagajgcych zmian, zacheca innych pracownikow do wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

10.
DYSPOZYCYJNOSC

Pracownik nie wykazuje gotowosci oraz checi do wykonywania swoich obowigzkow
poza Scisle okreslonym czasem pracy i niechetnie zmienia miejsce wykonywania
zadan.

Pracownik czasami wyraza gotowos¢ do wykonywania swoich obowigzkow poza $cisle
okresdlonym miejscem i czasem pracy.

Pracownik wykazuje gotowosc¢ i podejmuje sie wykonywania obowigzkéw w dowolnym
czasie i miejscu, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

Pracownik zawsze wykazuje gotowos¢ i podejmuje sie wykonywania obowigzkow
w dowolnym czasie i miejscu, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy. Na biezgco
analizuje sytuacje i w razie koniecznosci sam zgtasza sie do przetozonego z takg

inicjatywa.

11. DELEGOWANIE
| KOORDYNOWANIE

Pracownik rzadko w sposob zrozumiaty okre$la cele dziatania, zadania deleguje
chaotycznie, nie okresla wiasciwie kompetencji poszczegdlnych pracownikéw, ma
trudnosci z okresleniem wiasnej roli podczas wykonywania zadan.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dziatania, zazwyczaj prawidtowo dobiera
zadania do kompetencji pracownikéw, zdarza sie, ze wyrecza pracownikdow i miewa
trudnosci w sprawnym koordynowaniu ich dziatan.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dziatania, dobiera zadania odpowiednio
do kompetencji pracownikéw, sprawnie koordynuje wykonywanie zadan, okreslajgc
uprzednio swojg role, kryteria i terminy.

Pracownik jasno i konkretnie przekazuje cele dziatania, dobiera zadania zgodnie
z kompetencjami pracownikéw, sprawnie koordynuje wykonywanie zadan, okreslajgc
uprzednio swojg role, kryteria i terminy. Uzgadnia planowane zmiany z osobami dla
ktérych majg one znaczenie oraz efektywnie motywuje pracownika do dziatania,

stanowigc dla niego wsparcie .
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