Zalaeznile nr 1

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow Starostwa Powiatowego
w Pultusku oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych

i

Postawa etyczna

* wykonywanie ob
niebudzacy podejrzen o stronniczo$é

i interesownose,

» dbalosé o nieposzlakowang opinie,

* postepowanie zgodnie z etyka zawodowag;

» obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych Zradet, gwarantujgce
wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow
i informacji,

* umiejetnosé sprawiedliwego traktowania
wszystlkich stron i niefaworyzowania zadnej
Z nich,

» dochowywanie tajemnicy ustawowo
chronione;j.

Komunikatywno§é

Formutowanie wypowiedzi w sposéb
gwarantujacy ich zrozumienie poprzez:

* stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

» dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,

* budowanie poprawnych zdan pod wzgledem
gramatycznym 1 logicznym,

» wypowiadanie si¢ w sposob jasny,

zwiezly 1 precyzyjny,

» wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,
» postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi

dla rodzaju zalatwianych spraw.

Kultura osobista

* uprzejmos¢ oraz zyczliwosé w kontaktach ze
wspdlpracownikami, przetozonymi i klientami
urzedu,

* godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,
» estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie
pracy w stroju gwarantujgcym powageg
reprezentowanego Urzedu i adelcwatnym

do pelnionej przez pracownika funkeji,
wykonywanych obowiazkéw, zadan i czynnodci,

Umiejetnosé stosowania przepiséw prawa

+ znajomos¢ przepisdw niezbgdnych do
wilasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy,

» umiejglnodé wyszukiwania potrzebnych
przepisow,

* umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepiséw w zaleznodci od rodzaju sprawy,




* rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

Umiejetnosé organizowania wlasnej pracy

* planowanie dzialan,

* precyzyjne okre$lanie celéw oraz ram
czasowych dziatania (terminowosc),

» ustalanie priorytetéw dziatania,

» efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

* tworzenie szezegdlowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i dlugoterminowych,
* dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej jakosci
efektow pracy,

* wykonywanie obowiazkdw bez zbedne;j
zwhoki,

* stosowanie odpowiednich narzedzi

i technologii (wlgcznie z aplikacjami
komputerowymi) w codziennej pracy,

Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:
* zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* ptwartose,

* umozliwienie klientowi przedstawienia
wilasnych racji,

* stuzenie pomoca,

* stosowanie standardéw obstugi klienta.

Wiedza specjalistyczna

* posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny,
warunkujgeej odpowiedni poziom merytoryczny
i wysoka jakos¢ realizowanych zadan na danym
stanowisku.,

Umiejetno$¢ wspolpracy

Realizacja zadan wspolnych dla catego urzedu
poprzez:

* wspolprace wewnatrz komdrek,

* wspdlpracg z innymi komdrkami. Realizacja
zadan w zespole przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
* zrozumienie celu i korzyscei wynikajacych ze
wspélnego realizowania zadan,

« zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych prace zespohu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

Umiej¢tnosé podejmowania deeyzji

* umiejgtne analizowanie i interpretowanie
danych (w tym pochodzacych z dokumentéw,
opracowarn 1 raportéw),

* rozrdznianie informacji istotnych od
nieistotnych,




* umiejgtne rozpoznawanie problemow

i okreslania ich przyczyn w sposéb bezstronny

i obiektywny oraz przewidywanie skutkow
podejmowanych decyzji — takze obarczonych
elementem ryzyka, po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych strat i zyskow,

* latwos¢ wyboru odpowiedniego kursu
dziatania — najlepszej opcji z wielu mozliwych
r0zZwigzan,

Kreatywno$é

Tworzenie nowych rozwiazan doskonalacych

i usprawniajacych prace poprzez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
migedzy sytuacjami,

* wykorzystywanie roznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

« otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie oraz
tworzenie nowych koncepcji i metod dziatania,
» inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

« badanie réznych zradel informacji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

» zachgcanie innych do proponowania

1 wdrazania nowych rozwiazan oraz
doskonalenie juz istniejgcych.

Podnoszenie kwalifikacji

« uzupelnianie i aktualizowanie wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji,

« inicjatywa w zakresie podnoszenia
kwalifikacji,

» cheé doksztatcania sie,

- przekazywanie wiedzy uzyskanej podczas
szkolen innym pracownikom,

« wykorzystanie wiedzy do proponowania
rozwiazan prowadzacych do szybkiej

1 merytorycznej realizacji zadan,

» umiejetnosé samodzielnego wyszukiwania
merytorycznych informacji, ktére poszerzaja
wiedze,

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

* umigjene rozwiazywanie skomplikowanych
probleméw przez wezesne rozpoznawanie
sytuacji kryzysowych i szybkie dzialania
dostosowane do zmieniajacych sie warunkdw,
* umiejgtne wycigganie wnioskow z kryzysu
w celu jego eliminowania w przysztosci.

Zarzadzenie personelem

* motywowanie pracownikdw do osiggania
wyzsze) skutecznodei i jakosci pracy.

* zrozumialte thimaczenie zadan, okreélanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania i okreslenie
oczekiwanego efektu,




» rozpoznawanie mocnych i slabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwaju oraz
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

» traktowanie pracownikow w sposob uczciwy

i bezstronny, zachgcanie ich do wyrazania opinii
dotyczacych sposobu realizaci zadan; wigczanie
pracownikéw w proces decyzyjny,

« wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych

z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikdw

do realizowania zadan urzedu.

Negocjowanie

* przygotowanie si¢ do negocjaciji,

w szczegolnosel opracowanie projektu
stanowiska, zakresu mozliwych ustgpstw

i argumentaciji

» stosowanie techniki i strategii negocjacyjnych
» osiagniecie efelctu negocjacji akceptowanego
przez przelozonego

Myslenie analityczne

* rozroznianie informacji istotnych

od nieistotnych

« dosirzeganie zaleznodci miedzy informacjamt
+ formutowanie wnioskow




