
ZARZĄDZENIE Nr 14/2010 
Burmistrza Miasta Zawidowa 

z dnia 04-02-2010 

 
 
 

w sprawie: dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych 
zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Zawidowie oraz kierowników 
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych miasta Zawidowa. 

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych 
(Dz.U. nr 223 poz. 1458 ) w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorządzie 
gminnym (j.t. Dz.U. nr 142 poz. 1591 z późn. zm.), Burmistrz Miasta Zawidowa zarządza: 

§1 

Ustalam sposób dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych zatrudnionych 
na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w Urzędzie 
Miejskim w Zawidowie oraz kierowników zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych 
miasta Zawidowa.  

§2 

Oceny pracownika samorządowego dokonuje na piśmie bezpośredni przełożony, nie rzadziej 
niż raz na dwa lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy. 

§3 

Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika z obowiązków wynikających z zakresu 
czynności na zajmowanym stanowisku oraz: 

1. dbałości i terminowości w wykonywaniu zadań publicznych,  
2. staranne i należyte wydatkowanie środków publicznych z uwzględnieniem interesu 

publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli,  
3. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,  
4. sumienności, staranności, sprawności i bezstronności w wykonywaniu powierzonych 

zadań,  
5. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie 

dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,  
6. zachowania tajemnicy ustawowo chronionej,  
7. zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami,  
8. zachowania się z godnością w miejscu pracy i poza nią,  
9. stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,  
10. sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego,  



11. dyscypliny pracy oraz właściwego wykorzystania czasu pracy.  

§4 

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku 
urzędniczym zwana dalej "oceną: jest sporządzana na podstawie kryteriów: 

1. obowiązkowych wybranych przez oceniającego z załącznika nr 2, z których 
oceniający wybiera minimum 3 kryteria,  

2. do wyboru stanowiący załącznik nr 3, z których oceniający wybiera nie więcej niż 5 
kryteriów.  

Oceniający omawia z ocenianym sposób realizacji wszystkich wybranych do oceny 
kryteriów. 

§5 

1. Oceniający wyznacza termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok.  
2. Oceniający może zmienić termin oceny w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych 

okoliczności (dłuższa choroba, urlop macierzyński, urlop wychowawczy, urlop 
bezpłatny i inne dłuższe usprawiedliwione nieobecności w pracy).  

3. Wybrane kryteria i informację o terminie sporządzenia oceny na piśmie oceniający 
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowiącego załącznik nr 1.  

4. Po dokonaniu czynności, o których mowa w §2, 3 oraz 5 pkt 1-3 oceniający w ciągu 3 
dni roboczych przekazuje arkusz do działu kadr, który jest niezwłocznie 
przekazywany burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny.  

5. Po zatwierdzeniu przez burmistrza kryteriów oceny, kierownik odpowiedniego 
referatu odbiera z działu kadr dokument i niezwłocznie przekazuje ocenianemu kopię 
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.  

6. Nowo przyjętym pracownikom przedstawienia kryteriów oceny, oceniający dokonuje 
nie później niż w ciągu 6 miesięcy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzędniczym.  

7. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu czynności na zajmowanym 
przez niego stanowisku pracy, sporządzenie oceny na piśmie następuje w terminie 
wcześniejszym o czym oceniający powiadamia pisemnie ocenianego.  

8. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.  

§6 

W razie zmiany na stanowisku bezpośredniego przełożonego w trakcie okresu, w którym 
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporządzana na podstawie wybranych wcześniej 
kryteriów oceny. 

§7 

Oceniający, w terminie 5 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, przeprowadza z 
ocenianym rozmowę, podczas której omawia z nim wykonywanie jego obowiązków za okres, 
w którym podlegał on ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań i 
spełnienie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny. 



§8 

Ocena jest sporządzana na piśmie i polega na wypełnieniu części C, D i E formularza arkusza 
okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowiącego załącznik nr 1. 

§9 

Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę na piśmie i poucza go o prawie złożenia 
odwołania do burmistrza w ciągu 7 dni od dnia doręczenia oceny. Odwołanie rozpatruje 
burmistrz w ciągu 14 dni od wniesienia odwołania. W przypadku uwzględnienia odwołania 
ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi. 

§10 

W przypadku uzyskania przez pracownika samorządowego negatywnej oceny, ponownej jego 
oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej 
oceny. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z 
zachowaniem okresów wypowiedzenia. 

§11 

Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie oceniający przekazuje całkowicie wypełniony 
arkusz oceny kwalifikacyjnej do działu kadr, arkusz ten włącza się do akt osobowych 
ocenianego pracownika. 

§12 

Kolejne kryteria okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego zatrudnionego 
na stanowisku urzędniczym i kierowniczym stanowisku urzędniczym muszą być mu 
przedstawione - nie później niż w ciągu 30 dni od sporządzenia na piśmie poprzedniej oceny. 

§13 

Do ocen okresowych niezakończonych do dnia wejścia w życie zarządzenia mają 
zastosowanie przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. (Dz. U. nr 55 
poz. 361 z 2007 r.) w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych 
pracowników samorządowych. 

§14 

Za realizację zarządzenia odpowiedzialnymi są bezpośredni przełożeni pracowników 
samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych. 

§15 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

         Burmistrz Miasta 
 
          Józef Sontowski 



         Załącznik nr 1 
 

WZÓR ARKUSZA OCENY 
 

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej 
pracownika samorządowego 

 
Część A 
 
……………………………………………………………………………………. 

(nazwa jednostki) 

 
 
 
 
Imię ………………………………………………………………………………. 

Nazwisko ………………………………………………………………………… 

Referat …………………………………………………………………………… 

Stanowisko ………………………………………………………………………. 

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzędniczym ……………………. 

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku ……………………………….. 

  
 
 
 
Ocena/poziom ……………………………………………………………………. 

Data sporządzenia ………………………………………………………………... 

 

 

 

 

 

Zawidów, dnia …………………………                  …………………………….. 
          (pieczątka i podpis osoby wypełniającej) 

 
 
 

I. Dane dotyczące ocenianego pracownika samorządowego  

II. Dane dotyczące poprzedniej oceny 



Część B 
 
 
 
Nr Kryteria obowi ązkowe 
1 Sumienność 
2 Sprawność 
3 Bezstronność 
4 Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów 
5 Planowanie i organizowanie pracy 
6 Postawa etyczna 

 
 
Nr Kryteria wybrane przez bezpośredniego 

przełożonego 
  
  
  
  
  
  
 
 
Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w ……………………………………... 
             (należy wpisać miesiąc, rok) 
 
 
 
 
……………………………………..  ………………………………….. 
       ( imię i nazwisko oceniającego)                                            (stanowisko) 
 
 
 
……………………………………..  ………………………………….. 
(data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku)                        (data i podpis oceniającego) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

I. Kryteria oceny i termin sporządzenia oceny na piśmie 



 
 
 
 
Uwagi Burmistrza Miasta do kryteriów wybranych przez bezpośredniego 
przełożonego: 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
……………………………………  …………………………………….. 
                 (imię i nazwisko)                                                            (data i podpis) 
 
 
 
 
Zapoznałam/-łem się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na 
piśmie. 
 
 
 
 
 
 
Zawidów, dn. …………………..               ………………………………………. 
            (podpis ocenianego)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. Zatwierdzenie kryteriów przez Burmistrza Miasta 



Część C 
 
 
 
 
Dane dotyczące oceniającego: 
 
Imię/imiona ……………………………………………………………………. 
 
Nazwisko ………………………………………………………………………. 
 
Stanowisko …………………………………………………………………….. 
 
Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku ……………………………… 
 
Należy napisać, w jaki sposób oceniany wykonywał obowiązki w okresie, w 
którym podlegał ocenie, czy spełniał ustawowe kryteria. Jeżeli pracownik 
wykonywał w okresie, w którym podlegał ocenie, dodatkowe zadania, które nie 
wynikają z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, należy je wskazać.  
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
Zawidów, dn. …………………..    …………………………………….. 
           (podpis oceniającego) 
 
 
 
 

Opinia dotycząca wykonywania obowiązków przez ocenianego  



Część D 
 
 
 
 
Oceniam wykonywanie obowiązków przez 
 
Panią/Pana ……………………………………………………………………… 
 
w okresie od …………………………….. do …………………………………. 
na poziomie (wstawić krzyżyk w odpowiednim polu) 
 
Bardzo dobrym   
Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska w sposób często 
przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań 
dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania 
obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny wymienione w części B. 
 
Dobrym   
Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób 
odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał większość 
kryteriów oceny wymienionych w części B. 
 
Zadowalającym   
Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób 
odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał niektóre 
kryteria oceny wymienione w części B. 
 
Niezadowalającym   
Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywała w sposób 
nieodpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale 
bądź spełniał rzadko kryteria oceny wymienione w części B. 
 
i przyznaję okresową ocenę: 
 
 
 
 
 
(wpisać pozytywną – jeśli zaznaczony został poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalający, 
negatywną – jeśli poziom niezadowalający).  
 
 
Zawidów, dn. …………………………….         ………………………………… 
               (podpis oceniającego) 
 

Określenie poziomu wykonywania obowiązków oraz przyznanie okresowej oceny 

 



Część E 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zapoznałam/-łem się z oceną sporządzoną na piśmie przez: 
 
 
Panią/Pana …………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
Zawidów, dn. …………………………                       ………………………………… 
          (podpis ocenianego) 



        Załącznik nr 2 
 

Wykaz kryteriów obowiązkowych 
 

Kryterium 
 

 Opis kryterium 
 

1. Sumienno ść 
 

 Wykonywanie obowi ązków dokładnie, 
skrupulatnie i solidnie 
 

2. Sprawno ść 
 

 Dbało ść o szybkie, wydajne i efektywne 
realizowanie powierzonych zada ń, 
umoŜliwiaj ące uzyskiwanie wysokich 
efektów pracy. Wykonywanie obowi ązków bez 
zbędnej zwłoki 
 

3. Bezstronno ść 
 

 Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy 
wykorzystaniu dost ępnych źródeł, 
gwarantuj ące wiaryg odność przedstawionych 
danych, faktów i informacji. Umiej ętno ść 
sprawiedliwego traktowania wszystkich 
stron, niefaworyzowania Ŝadnej z nich 
 

4. Umiej ętno ść 
stosowania 
   odpowiednich 
przepisów 
 

 Znajomo ść przepisów niezb ędnych do 
wła ściwego wykonywania ob owi ązków 
wynikaj ących z opisu stanowiska pracy. 
Umiej ętno ść wyszukiwania potrzebnych 
przepisów. Umiej ętno ść zastosowania 
wła ściwych przepisów w zale Ŝności od 
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, 
które wymagaj ą współdziałania ze 
specjalistami z innych dziedzin 
 

5. Planowanie i 
   organizowanie 
pracy 
 

 Planowanie działa ń i organizowanie pracy 
w celu wykonania zada ń. Precyzyjne 
okre ślanie celów, odpowiedzialno ści oraz 
ram czasowych działania. Ustalanie 
priorytetów działania, efektywne 
wykorzystywanie czasu, tworzenie 
szczegółowych i mo Ŝliwych do realizacji 
planów krótko- i długoterminowych 
 

6. Postawa etyczna 
 

 Wykonywanie obowi ązków w sposób uczciwy, 
niebudz ący podejrze ń o stronniczo ść i 
interesowno ść. Dbało ść o nieposzlakowan ą 
opini ę. Post ępowanie zgodnie z etyk ą 
zawodową 
 

 

 



         Załącznik nr 3  
 

Wykaz kryteriów do wyboru 
 

Kryterium 
 

 Opis kryterium 
 

1. Wiedza 
specjalistyczna 
 

 Wiedza z konkretnej dziedziny, która 
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny 
realizowanych zada ń 
 

2. Umiej ętno ść 
obsługi 
   urz ądze ń 
technicznych 
 

 Odpowiedni stopie ń wiedzy i umiej ętno ści 
niezb ędny do korzystania ze sprz ętu 
komputerowego oraz urz ądze ń biurowych 
 

3. Znajomo ść j ęzyka 
obcego 
   (czynna i bierna)  
 

 Znajomo ść j ęzyka obcego na poziomie 
odpowiednim do realizowanych zada ń, 
pozwalaj ąca na: 
- czytanie i rozumienie dokumentów, 
- pisanie dokumentów, 
- rozumienie innych, 
- mówienie w j ęzyku obcym 
 

4. Nastawienie na 
własny 
   rozwój, 
podnoszenie 
   kwalifikacji 
 

 Zdolno ść i skłonno ść do uczenia si ę, 
uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia 
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada ć 
aktualn ą wiedz ę 
 

5. Komunikacja 
werbalna 
 

 Formułowanie wypowiedzi w sposób 
gwarantuj ący ich zrozumienie przez: 
- wypowiadanie si ę w sposób zwi ęzły, 
jasny i precyzyjny, 
- dobierani e stylu, j ęzyka i tre ści 
wypowiedzi odpowiednio do słuchaczy, 
- udzielanie wyczerpuj ących i rzeczowych 
odpowiedzi nawet na trudne pytania, 
krytyk ę lub zaskakuj ące argumenty, 
- wyra Ŝanie pogl ądów w sposób 
przekonywaj ący, 
- posługiwanie si ę poj ęciami wła ściw ymi 
dla rodzaju załatwianych 
spraw/wykonywanej pracy 
 

6. Komunikacja 
pisemna 
 

 Formułowanie wypowiedzi w sposób 
gwarantuj ący zrozumienie przez: 
- stosowanie przyj ętych form prowadzenia 
  korespondencji, 
- przedstawianie zagadnie ń w sposób jasny 
i zwi ęzły, 



- dobieranie odpowiedniego stylu, j ęzyka 
i tre ści pism, 
- budowanie zda ń poprawnych gramatycznie 
i logicznie 
 

7. Komunikatywno ść 
 

 Umiej ętno ść budowania kontaktu z inn ą 
osob ą przez: 
- okazywanie poszanowania drugiej 
stronie, 
- prób ę aktywnego zrozumienia jej 
sytuacji, 
- okazanie zainteresowania jej opiniami, 
- umiej ętno ść zainteresowania innych 
własnymi opiniami 
 

8. Pozytywne 
podej ście do 
   obywatela 
 

 Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: 
- zrozumienie funkcji usługowej swojego 
stanowiska pracy, 
- okazywanie szacunku, 
- tworzenie przyjaznej atmosfery, 
- umoŜliwienie obywatelowi przedstawienia 
własnych racji, 
- słu Ŝenie pomoc ą 
 

9. Umiej ętno ść pracy 
   w zespole 
 

 Realizacja zada ń w zespole przez: 
- pomoc i doradzanie kolegom w razie 
potrzeby, 
- zroz umienie celu i korzy ści 
wynikaj ących ze wspólnego realizowania 
zada ń, 
- współprac ę, a nie rywalizacj ę z 
pozostałymi członkami zespołu, 
- zgłaszanie konstruktywnych wniosków 
usprawniaj ących prac ę zespołu, 
- aktywne słuchanie innych, wzbudzanie 
zaufania 
 

10. Umiej ętno ść 
    negocjowania 
 

 Wypracowywanie stanowiska akceptowanego 
przez zainteresowanych dzi ęki: 
- dąŜeniu do zrozumienia stanowiska 
(opinii) innych osób, 
- przygotowaniu i prezentowaniu 
ró Ŝnorodnych argumentów w celu wsparcia 
swojego stanowiska, 
- przekonywaniu innych do weryfikacji 
własnych s ądów lub zmiany stanowiska, 
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji, 
- stymulowaniu otwartych dyskusji na 
temat źródeł konfliktów, 
- ułatwianiu rozwi ązywania problemu, 
kwestii spornej, 



- tworzeniu i proponowan iu nowych 
rozwi ązań 
 

11. Zarz ądzanie 
informacj ą 
    /dzielenie si ę 
    informacjami 
 

 Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, 
które mog ą wpływa ć na planowanie lub 
proces podejmowania decyzji przez: 
- przekazywanie posiadanych informacji 
osobom, dla których informacje te b ędą 
stanowiły istotn ą pomoc w realizowanych 
przez nie zadaniach, 
- uzgadnianie planowanych zmian z 
osobami, dla których maj ą one istotne 
znaczenie 
 

12. Zarz ądzanie 
zasobami 
 

 Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i 
wykorzystanie zas obów finansowych lub 
innych przez: 
- okre ślanie i pozyskiwanie zasobów, 
- alokacj ę i wykorzystanie zasobów w 
sposób efektywny pod wzgl ędem czasu i 
kosztów, 
- kontrolowanie wszystkich zasobów 
wymaganych do efektywnego działania 
 

13. Zarz ądzanie 
personelem 
 

 Motywowanie pracowników do osi ągania 
wyŜszej skuteczno ści i jako ści pracy 
przez: 
- zrozumiałe tłumaczenie zada ń, 
okre ślanie odpowiedzialno ści za ich 
realizacj ę, ustalanie realnych terminów 
ich wykonania oraz okre ślenie 
oczekiwanego efektu działania, 
- ko munikowanie pracownikom oczekiwa ń 
dotycz ących jako ści ich pracy, 
- rozpoznawanie mocnych i słabych stron 
pracowników, wspieranie ich rozwoju w 
celu poprawy jako ści pracy, 
- okre ślanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych, 
- traktowanie pracowników w uczciwy i 
bezstronny sposób, zach ęcanie ich do 
wyra Ŝania własnych opinii oraz wł ączanie 
ich w proces podejmowania decyzji, 
- ocen ę osi ągni ęć pracowników, 
- wykorzystywanie mo Ŝliwo ści wynikaj ących 
z systemu wynagrodze ń oraz motywuj ącej 
roli awansu w celu zach ęcenia p racowników 
do uzyskiwania jak najlepszych wyników, 
- dopasowanie indywidualnych oczekiwa ń 
pracowników 
  dotycz ących własnego rozwoju do potrzeb 



urz ędu, 
- inspirowanie i motywowanie pracowników 
do realizowania celów i zada ń urz ędu, 
- stymulowanie pracownikó w do rozwoju i 
podnoszenia kwalifikacji 
 

14. Zarz ądzanie 
jako ści ą 
    realizowanych 
zada ń 
 

 Nadzorowanie prowadzonych działa ń w celu 
uzyskiwania po Ŝądanych efektów przez: 
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych 
systemów kontroli działania, 
- sprawdzanie ja kości i post ępu w 
realizacji działa ń, 
- modyfikowanie planów w razie 
konieczno ści, 
- ocenianie wyników pracy poszczególnych 
pracowników, 
- wydawanie polece ń maj ących na celu 
popraw ę wykonywanych obowi ązków 
 

15. Zarz ądzanie 
    wprowadzaniem 
zmian 
 

 Wprowadzanie zmian w urz ędzie przez: 
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania 
zmian, 
- uzasadnianie konieczno ści wprowadzania 
zmian, 
- okre ślanie etapów i ram czasowych 
wprowadzanych zmian, 
- wspieranie innych w okresie 
wprowadzania zmian, 
- podejmowanie kro ków zmniejszaj ących 
niech ęć do wprowadzanych zmian, 
- skupianie si ę na sprawach kluczowych 
zwi ązanych z wprowadzanymi zmianami, 
- przewidywanie reakcji pracowników na 
wprowadzane zmiany, 
- wprowadzanie zmian w sposób pozwalaj ący 
osi ągnąć pozytywne rezultat y klientom 
urz ędu 
 

16. Zorientowanie na 
    rezultaty pracy 
 

 Osi ąganie zakładanych celów, 
doprowadzanie działa ń do ko ńca przez: 
- ustalanie priorytetów działania, 
- identyfikowanie zada ń krytycznych, 
szczególnie trudnych, mog ących mie ć 
przełomowe znaczenie, 
- okre ślanie sposobów mierzenia post ępu 
realizacji zada ń, 
- przyjmowanie odpowiedzialno ści w 
trakcie realizacji zada ń i wywi ązywanie 
si ę z zobowi ązań, 
- zrozumienie konieczno ści rozwi ązywania 
problemów oraz ko ńczenia podj ętych 



działa ń 
 

17. Podejmowanie 
decyzji 
 

 Umiej ętno ść podejmowania decyzji w 
sposób bezstronny i obiektywny przez: 
- rozpoznawanie istoty problemu oraz 
okre ślenie jego przyczyn, 
- podejmowanie decyzji na podstawie 
sprawdzonych informacji, 
- rozwa Ŝanie skutków podejmowanych 
decyzji, 
- podejmowanie decyzji w zło Ŝonych lub 
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach, 
- podejmowanie decyzji obarczonych 
elementem ryzyka po uprzednim 
zbilansowaniu potencjalnych zysków i 
strat 
 

18. Radzenie sobie w 
    sytuacjach 
kryzysowych 
 

 Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz 
rozwi ązywanie skomplikowanych problemów 
przez: 
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych 
sytuacji kryzysowych, 
- szybkie działanie maj ące na celu 
rozwi ązanie kryzysu, 
- dostosowywanie działania do 
zmieniaj ących si ę warunków, 
- wcze śni ejsze rozwa Ŝanie potencjalnych 
problemów i zapobieganie ich skutkom, 
- informowanie wszystkich, którzy b ędą 
musieli zareagowa ć na kryzys, 
- wyci ąganie wniosków z sytuacji 
kryzysowych tak, Ŝeby mo Ŝna było w 
przyszło ści unikn ąć podobnych sytuacji, 
- skuteczn e działanie (tak Ŝe) w okresach 
przej ściowych lub wprowadzania zmian 
 

19. Samodzielno ść 
 

 Zdolno ść do samodzielnego wyszukiwania i 
zdobywania informacji, formułowania 
wniosków i proponowania rozwi ązań w celu 
wykonania zleconego zadania 
 

20. Inicjatywa 
 

 - umiej ętno ść i wola poszukiwania 
obszarów wymagaj ących zmian i 
informowanie o nich, 
- inicjowanie działania i branie 
odpowiedzialno ści za nie, 
- mówienie otwarcie o problemach, badanie 
źródeł ich powstania 
 

21. Kreatywno ść 
 

 Wykorzystywanie umiej ętno ści i wyobra źni 
do tworzenia nowych rozwi ązań 



ulepszaj ących proces pracy przez: 
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie 
powi ązań mi ędzy sytuacjami, 
- wykorzystywanie ró Ŝnych istniej ących 
rozwi ązań w celu tworzenia nowych, 
- otwarto ść na zmiany, poszukiwanie i 
tworzenie nowych koncepcji i metod, 
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych 
moŜliwo ści lub sposobów działania, 
- badanie ró Ŝnych źródeł informacji, 
wykorzystywanie dost ępnego wyposa Ŝenia 
technicznego, 
- zach ęcanie innych do proponowania, 
wdra Ŝania i doskonalenia nowych rozwi ązań 
 

22. My ślenie 
strategiczne 
 

 Tworzenie planów lub koncepcji 
realizowania celów w oparciu o posiadane 
informacje przez: 
- ocenianie i wyci ąganie wniosków z 
posiadanych informacji, 
- zauwaŜanie trendów i powi ązań mi ędzy 
ró Ŝnymi informacjami, 
- identyfikowanie fundamentalnych dla 
urz ędu potrzeb i generalnych kierunków 
działania, 
- przewidywanie konsekwencji w dłu Ŝszym 
okresie, 
- przewidywanie długoterminowych skutków 
podj ętych działa ń i decyzji, 
- planowanie rozwi ązywania problemó w i 
pokonywania przeszkód, 
- ocenianie ryzyka i korzy ści ró Ŝnych 
kierunków działania, 
- tworzenie strategii lub kierunków 
działania, 
- analizowanie okoliczno ści i zagro Ŝeń 
 

23. Umiej ętno ści 
    analityczne 
 

 Umiej ętne stawianie hipotez, wyci ąganie 
wniosków przez analizowanie i 
interpretowanie danych, tj.: 
- rozró Ŝnianie informacji istotnych od 
nieistotnych, 
- dokonywanie systematycznych porówna ń 
ró Ŝnych aspektów analizowanych i 
interpretowanych danych, 
- interpretowanie danych pochodz ących z 
dokumentów, opracowa ń i raportów, 
- stosowanie procedur prowadzenia bada ń i 
zbierania danych odpowiadaj ących 
stawianym problemom, 
- prezentowanie w optymalny sposób danych 



i wniosków z przeprowadzonej analizy, 
- stosowanie odpowiednich narz ędzi i 
technologii (wł ącznie z aplikacjami 
komputerowymi) w celu rozwi ązania 
problemu/zadania 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


