ZAtACZNIK NR 1

DO ,,REGULAMINU OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE MIASTA |
GMINY WISKITKI, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH ORAZ KIERUJACYCH JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI GMINY”

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie
wysokich efektow pracy

wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej
i innych przepisow prawa, dochowanie tajemnicy
ustawowo chronione;j.

znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z  opisu
stanowiska pracy

umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow
umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych  przepisow
w zalezno$ci od rodzaju sprawy

rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspodtdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosé
obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych  Zrdodet, gwarantujace  wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji
umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostepniani dokumentéw znajdujgcych
sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

umiejetnos¢ budowania kontaktu z drugg osobg
stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji

przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty
dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka oraz tresci pism
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami.

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy

okazywanie szacunku

tworzenie przyjaznej atmosfery

umozliwienie obywatelowi przedstawienia witasnych
racji

stuzenie pomoca

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

dbatos¢ o nieposzlakowang opinie
postepowanie zgodne z etykg zawodowg

zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
praz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualne przygotowanie zawodowe

State  podnoszenie  umiejetnosci i  kwalifikacji
zawodowych.
Sumienne i staranne  wykonywanie  polecen
przetozonego.

stosowanie sie do polecen i wskazowek przetozonego
dotyczacych stanowiska pracy, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa

Wywigzywanie sie przez pracownika z obowigzkéw
wynikajagcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku.

posiadanie odpowiedniego stopnia wiedzy
i umiejetnosci

zorientowanie na rezultaty pracy

umiejetnos¢ podejmowania decyzji

planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan

precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania

ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planow

umiejetnos¢ pracy w zespole

samodzielnos¢




