Zatacznik nr 4
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikow zatrudnionych w MOPS

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

1. Kryteria obowiazkowe:

Nr | KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

1 Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie i zgodnie z
przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. i etc. (w tym
polecen stuzbowych przetozonego), dbatos¢ o przedstawianie
wiarygodnych danych, faktow i informacji; punktualnos¢.

2 Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej zwtoki 1 bez angazowania
innych o0s6b oraz koniecznosci nadzoru przetozonych; terminowe
rozpatrywanie sprawy; podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania;

3 Bezstronno§¢ Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4 Umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiegjetnosé
odpowiednich

wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos$¢ zastosowania

PrzepIsow wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5 Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie Dbatos¢ o terminowos¢ wykonywanych zadan i jakosci pracy.

pracy Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
krotko 1 dlugoterminowych.

6 Postawa etyczna | Postgpowanie zgodnie z obowigzujacym w Osrodku kodeksem etyki, w

tym wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang
opini¢, zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim, kultura
osobista (uprzejmos¢, zyczliwosc), przestrzeganie standardow obstugi

klienta (ubior, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kryteria dodatkowe:

Nr KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

1 Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.




2 Umiejetnos¢ obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
urzadzen korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

3 Nastawienie na Zdolnos$¢ i1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
wiasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji

4 Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
werbalna zrozumienie, m. in. poprzez wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly,

jasny i precyzyjny, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi oraz wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy i
postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw wykonywanej pracy.

5 Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie
pisemna przez stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism oraz
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6 Komunikatywnos$¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego rozumienia jej
sytuacji, okazywanie zainteresowania jej opiniami, umiej¢tnosce
zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7 Pozytywne podejscie | Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez zrozumienie funkcji

do klienta uslugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie klientowi
przedstawienia wtasnych racji. Stuzenie pomoca.

8 Umiejetnos¢ pracy w | Realizacja zadan w zespole, poprzez: pomoc i doradzanie kolegom
zespole w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze

wspolnego realizowania zadan, wspotprace a nie rywalizacj¢ z
pozostalymi cztonkami zespotu, zgtaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajacych pracg zespotu, aktywne stuchanie
innych, wzbudzanie zaufania.

9 Umiejetnosé Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
negocjowania dzigki: dagzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

przygotowaniu i prezentowaniu réoznych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska, przekonywaniu innych do
weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji, stymulowaniu otwartych
dyskusji na temat zrodet konfliktow, utatwieniu rozwiazywania
problemu, kwestii spornej, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

10 Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac na
ir}fqrmacj a/ dziel;nie planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
sig informacjami przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych

informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych maja one istotne znaczenie.

11 Zorientowanie na Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,

rezultaty pracy

poprzez: ustalanie priorytetow dzialania, identyfikowanie zadan




krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe
znaczenie, okreslenie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowigzan, zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych dziatan.

12 Zarzadzanie jako$ciag | Tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
Fealizowanych. zadan | dziatania, sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
! wprowadzamern modyfikowanie planow w razie koniecznos$ci, skupienie si¢ na
Zinian sprawach kluczowych, wprowadzenie zmian w sposob pozwalajacy
osigga¢ pozytywne rezultaty.

13 Samodzielno$¢ i Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

kreatywnos¢ informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania, samodzielne rozwigzywanie
powstajacych problemoéw, umieje¢tnosé i wola poszukiwania
obszarow wymagajacych zmian; umiejetnos¢ wdrazania nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

14 Zarzadzanie Gospodarne wykorzystywanie srodkow publicznych, zgodnie z ich

srodkami przeznaczeniem (racjonalne kalkulowanie kosztow);

publicznymi wykorzystywanie §rodkéw publicznych legalnie bez cech
marnotrawienia.

15 Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

decyzji obiektywny przez rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jej przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat,
podejmowanie decyzji bez zbgdnej zwloki

16 Umiejetnosé Rozwiazywanie sytuacji kryzysowych poprzez wczesne ich

dziatania w rozpoznawanie, szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie

sytuacjach kryzysu, dostosowanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow.

kryzysowych Wezeéniejsze rozwazenie potencjalnych problemow i zapobieganie
ich skutkom, wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysztosci uniknac sytuacji podobnych.

17 Myslenie strategiczne | Tworzenie planow, strategii lub koncepcji realizowania celoéw w
oparciu o posiadane informacje poprzez wycigganie wnioskow z
posiadanych informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla
osrodka potrzeb i generalnych kierunkow dziatania, przewidywanie
konsekwencji w dluzszym okresie czasu, przewidywanie
dhlugoterminowych skutkoéw podjetych dziatan i decyzji,
analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

18 Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez

analityczne analizowanie 1 interpretowanie danych tj.: rozr6znianie informacji

istotnych od nieistotnych, dokonywanie systematycznych poréwnan
roznych aspektow analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow.




19 Umiejetnosé Szybko dostosowuje si¢ do nowych obowiazkow, stale szuka
dostosowania si¢ do | nowych rozwigzan, aby doskonali¢ swoja prace: wykazuje si¢
nowych obowiazkow nowymi pomystami, ktére wnosza nowa warto$¢, jest gotowy do

dodatkowej pracy w sytuacjach awaryjnych, naglych, kryzysowych.

20 Stosunek z Jest rzeczowy i uprzejmy w kontaktach z przetozonymi, nie
przetozonymi i kwestionuje decyzji i polecen przetozonych; gdy si¢ z czyms$ nie
wspétpracownikami | 704475 spokojnie przedstawia racjonalne argumenty; akceptuje

decyzje przetozonych nawet gdy nie do konca jest do nich
przekonany; jest zyczliwy w stosunku do wspotpracownikow, nie
doprowadza do sytuacji konfliktowych, komunikuje si¢ z
przetozonymi 1 wspotpracownikami w sposob jasny, rzeczowy,
konkretny




