Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Lp.

Kryterium

Opis Kryterium

2

3

Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie,
skrupulatnie i solidnie

Sprawnosc

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwtoki

Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych Zrédet, gwarantujace
wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepisow.
Wiedza specjalistyczna

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢
zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan

Planowania i organizowania pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko- i
diugoterminowych.

Podstawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosci i
interesownosc. Dbafos¢ o nieposziakowang
opinie. Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

Umiejetnosc obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni poziom wiedzy i umiejetnosci
niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych




8 Nastawienie na wiasny rozwoj, Zdolnoé¢ i sktonnodci do uczenia sie,
podnoszenie kwalifikacji uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac

aktualng wiedze.

9 Komunikacja werbalna i pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposdb
gwarantujgcy ich zrozumienie przez:

e wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

e prowadzenie korespondencji w sposéb jasny i
zwiezly

¢ odpowiednie dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi,

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

e wyrazanie pogladéw w sposéb
przekonywujacy,

¢ postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/ wykonywanej
pracy

10 |Komunikatywnosc Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg
przez:

* okazywanie poszanowanie drugiej stronie,

s probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

° okazanie zainteresowanie jej opiniami,

* umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami

11 |Umiejetnosci pracy w zespole Realizacja zadan w zespole poprzez:

e pomocidoradzanie kolegom w razie
potrzeby,

s zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowanie zadan,

e wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

e zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu,

s aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania




12

Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanego dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osab,

° przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentoéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji

wiasnych sadow lub zmiany stanowiska,

° rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

o stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrédet konfliktow,

o ufatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

13

Zarzadzanie informacja/ dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére
moga wptywac na planowanie lub proces
podejmowanie decyzji przez:

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

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

14

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie i

wykorzystywanie zasobow finansowych lub

innych przez:

e okreslenie i pozyskiwanie zasobdw,

e alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb
efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw,

e kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania




15

Zarzgdzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej

pra

skutecznosci i jakosci pracy przez:
zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalenie
realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich

Y,

okreslanie potrzeb szkoleniowo -
rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w sposéb uczciwy i
bezstronny, zachecanie ich do wyrazania
wtasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowanie decyzji,

ocene osiggniec pracownikéw,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z
systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli
awansu w celu

zachecenia pracownikdéw do uzyskiwanie jak

najlepszych wynikéw,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczgcych wiasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzedu,
stymulowanie do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

16

Zarzadzanie jakoscig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziataii w celu
uzyskiwania pozgdanych efektéw przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji
zadan,

modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
ocenianie wynikdw pracy poszczegoinych
pracownikéw,

wydawanie polecen majgcych na celu
poprawe jakosci wykonywanych obowigzkow

17

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzenie zmian w urzedzie przez:

@

podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

uzasadnienie koniecznos$ci wprowadzania
zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych
wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

podejmowanie krokdw zmniejszajgcych
nieche¢ do wprowadzania zmian,
skupiania sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,




¢ wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajgcy
osiggngc¢ pozytywne rezultaty dla klientéw
urzedu

18 |Zorientowanie na rezultaty pracy Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie
dziatan do korica przez:

e ustalanie priorytetow dziatania,

¢ identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegolnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

¢ okreslanie sposobdw mierzenia postepu
realizacji zadan,

° przyjmowanie odpowiedzialnosci w

trakcie realizacji zadan | wywigzywanie sie z
zobowigzan e zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemow oraz koriczenia
podjetych dziatari
19 |Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

° podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

e podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

20 |Radzenie sobie w sytuacjach Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
kryzysowych rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw
przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych ,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

e dostosowywanie dziatania do zmieniajacych
sie warunkow,

® wczesniejsze rozpoznawanie potencjalnych
problemdw i zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich,ktorzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

* wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna byto w przysztosci unikngé
podobnych sytuacji,

e skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian

21 |Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i

zdobywanie informacji, formutowania
wnioskow i proponowania rozwigzan w celu

wykonania zleconego zadania.




22 |Inicjatywa * umiejetnosci i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie

odpowiedzialnosci za nie

* mowienie otwarcie o problemach, badanie

zrédet ich powstania
23 |Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy przez:

® rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powigzan miedzy sytuacjami,

e wykorzystywanie réznych istniejgcych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

» otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i
tworzenie nowych koncepcji i metod,

® jnicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobdw dziatania,

e badanie réznych zrédet informacji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

e zachecanie innych do proponowania,
wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan

24 |Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania
celdéw w oparciu o posiadane informacje przez:

e ocenianie i wycigganie wnioskéw z
posiadanych informacji,

° zauwazanie trenddw i powigzan miedzy
réznymi informacjami,

» identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkow dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w diuzszym
okresie,

e przewidywanie dfugoterminowych skutkéw
podjetych dziatan i decyz;ji,

e planowanie rozwigzania problemow i
pokonywania przeszkdd,

e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

e tworzenie strategi lub kierunkow dziatania,

° analizowanie okolicznosci i zagrozen

25 |Umiejetnosci analityczne Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie

whnioskow przez analizowanie i interpretowanie

danych tj.:

e rozrdéznianie informacji, wycigganie wnioskéw,
przez analizowanie i interpretowanie danych,

* interpretowanie danych pochodzgcych z
dokumentéw, opracowan i raportow,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajgcych stawianym

Problemom prezentowanie w optymalny sposob
danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
stosowanie odpowiednich narzedzi i




technologii (wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania

Kryteria oceny dla pracownikéw obstugujacych klientéw WZWiK, wynikajgce ze
standardéw obstugi klienta.

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

i

Wyglad zewnetrzny - wizytéwka Biura
WZWiK

ubidr ma charakter stuzbowy,

Stanowisko pracy

utrzymuje w fadzie i czystosci swoje
stanowisko pracy

na stanowisku trzyma wytgcznie niezbedne
materiaty i przedmioty

w poblizu posiada materiaty informacyjne

Wiedza

zna cechy ustug swiadczonych przez Biuro
WZWiK
potrafi klientowi przedstawic ustugi
kompetentnie reaguje na obiekcje klienta
doskonali swojg wiedze

Zainteresowanie i koncentracja na
Kliencie

pozdrawia kazdego klienta stowami ,dzien
dobry'
kieruje wzrok na Klienta wchodzacego do
Biura WZWiK

zaprasza do stanowiska

prezentuje otwartg, 7yczliwg postawe

Proces obstugi Klienta

wyczerpujaco i kompetentnie udziela
informacji
pomaga klientom przy wypetnianiu
formularzy

wskazuje sposob zatatwienia sprawy
informuje o optatach/dodatkowych
dokumentach itp.

nie poucza, cierpliwie ttumaczy

stosuje zasade aktywnego stuchania
potrafi skutecznie dociec sedna sprawy
szybko i sprawnie zatatwia sprawy
klientow

Obowigzek dyskrecji i szacunku dla
Klienta

nie krytykuje i nie ocenia klientéw
klientow traktuje z naleznym szacunkiem
dba o poufnosc rozméw/spraw Klientoéw
nie okazuje swojej wyzszosci

Prowadzenie rozmow telefonicznych

kazdorazowo przedstawia sie podajac

nazwe instytucji i komdérke organizacyjna

Zachowanie w trudnych sytuacjach

zawsze przyjmuje odpowiedzialnos¢ za
Biuro WZWiK i wspotpracownikow
zachowuje sie odpowiednio do sytuacji

Udzielanie informacji

eprzekazuje aktualne informacje, dba o

ekspozycje informacji




Zatacznik nr 2

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Biura Watbrzyskiego Zwigzku
Wodociggow i Kanalizacji w Watbrzychu

Czesc A

......................................................................

(nazwa komorki organizacyjnej)

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Komadrka organizacyjna .......ceceeccennnoneeesiesreeesnens

STANOWISKO 11ieeirieeriiiiiie et ereee e e ee seeerasresssesnsens

..............................................................................................................................................................................

..........................

..............................................................................................................................................................................

...........................

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

0Cena/poziom .......vvvercverenreenennnn,

Data sporzgdzenia.......c..c.uveieenenne.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



CzesSE B

Kryteria oceny

Nr

Kryteria

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny.

-------------------------

(miejscowosc)

.....................................

(dzien, miesigc, rok)

................................

(podpis ocenianego)



Czes$€ C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:
Imie/imiona NazwiskOsiwsmmssminess

SEANOWISKO.ceeriirie e s

1. Notatka z rozmowy.

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

2. Sposob w jaki oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktdrym podlegat ocenie.

{miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ D

Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

PRVTE/PETIE casinvssismsuosuinss s sis 0 Sl RI5S b nssnmerssesmsnarssrsnmms s AP ESRRR R
W OKIESIE O cuuviieiiiiii e s s e ee e e ven e L I T——

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym []

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjqt sie wykonywania zadari dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniaf
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobrym [ ]

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajqgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniaf wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajagcym [ ]

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajgcym [ ]

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw nie spetniat wcale bqgdz

spetniaf rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisaC pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Cze$¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzona na pismie

.............................................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Pouczenie:

Ocenianemu przystuguje prawo do zfozenia od oceny odwotania do Przewodniczacego Zarzadu WZWiK

w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

.....................................................................................................

(miejscowosd) (dzient, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Termin przeprowadzenia kolejnej oceny

Przyjetam/przyjatem do wiadomosci

(data i podpis bezposredniego przetozonego) (data i podpis pracownika)




