
Załącznik nr 2                                
do „Regulaminu okresowej oceny 
pracowników samorządowych”  

 

WYKAZ KRYTERIÓW  PRZYPISANYCH DO POSZCZEGÓLNYCH 
KATEGORII STANOWISK 

 

I. STANOWISKA KIEROW NICZE URZĘDNICZE                                      
(ZWIĄZANE Z KIEROWANIEM ZESPOŁEM) 

Lp. Kryterium Opis kryterium 

1. Zarządzanie personelem 

 

Motywowanie pracowników do osiągania wyŜszej 
skuteczności i jakości pracy, przez: 

- zrozumiałe tłumaczenie zadań, określanie 
odpowiedzialności za ich realizację, ustalanie 
realnych terminów ich wykonania oraz określenie 
oczekiwanego efektu działania, 

- komunikowanie pracownikom oczekiwań 
dotyczących jakości ich pracy, 

- rozpoznawanie mocnych i słabych stron 
pracowników, wspieranie ich rozwoju w celu 
poprawy jakości pracy, 

- określanie potrzeb szkoleniowo – rozwojowych,  
- traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny 

sposób, zachęcanie ich do wyraŜania własnych opinii 
oraz włączanie ich w proces podejmowania decyzji, 

- ocenę osiągnięć pracowników, 
- wykorzystywanie moŜliwości wynikających z 

systemu wynagrodzeń oraz motywującej roli awansu 
w celu zachęcenia pracowników do uzyskiwania jak 
najlepszych wyników, 

- dopasowanie indywidualnych oczekiwań 
pracowników dotyczących własnego rozwoju do 
potrzeb urzędu, 

- inspirowanie i motywowanie pracowników do 
realizowania celów zadań urzędu, 

- stymulowanie pracowników do rozwoju i 
podnoszenia kwalifikacji. 

2. Zarządzanie jakością 
realizowanych zadań 

Nadzorowanie prowadzonych działań w celu uzyskiwania 
poŜądanych efektów, przez: 

- tworzenie i wprowadzanie efektów systemów kontroli 
działania, 

- sprawdzanie jakości i postępu w realizacji działań, 
- modyfikowanie planów w razie konieczności, 
- ocenianie wyników pracy poszczególnych 

pracowników, 
- wydawanie poleceń mających na celu poprawę 

wykonywanych obowiązków. 



3. Myślenie strategiczne Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów          
w oparciu o posiadane informacje, przez: 

- ocenianie i wyciąganie wniosków z posiadanych 
informacji, 

- zauwaŜanie trendów i powiązań między róŜnymi 
informacjami, 

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzędu potrzeb 
i generalnych kierunków działania, 

- przewidywanie konsekwencji w dłuŜszym okresie 
czasu, 

- przewidywanie długoterminowych skutków podjętych 
działań i decyzji, 

- planowanie rozwiązywania problemów i 
pokonywania przeszkód, 

- ocenianie ryzyka i korzyści róŜnych kierunków 
działania, 

- tworzenie strategii lub kierunków działania, 
- analizowanie okoliczności i zagroŜeń. 

4. Kreatywność Wykorzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia 
nowych rozwiązań ulepszających proces pracy, przez: 

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań 
między sytuacjami, 

- wykorzystywanie róŜnych istniejących rozwiązań w 
celu tworzenia nowych, 

- otwartość na zmiany, poszukiwanie i tworzenie 
nowych koncepcji i metod, 

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych moŜliwości 
lub sposobów działania, 

- badanie róŜnych źródeł informacji, wykorzystywanie 
dostępnego wyposaŜenia technicznego, 

- zachęcanie innych do proponowania, wdraŜania i 
doskonalenia nowych rozwiązań. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II. KIEROWNIK USC, ZAST ĘPCA KIEROWNIKA USC.                      
SAMODZIELNE STANOWISKA URZ ĘDNICZE 

Lp. Kryterium Opis kryterium 

1. Komunikatywność Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, przez: 

- okazywanie poszanowania drugiej stronie, 
-  próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,  
- okazywanie zainteresowania jej opiniami, 
- umiejętność zainteresowania innych własnymi 

opiniami. 

2. Samodzielność Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania 
informacji, formowania wniosków i proponowania 
rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania. 

3. Inicjatywa - umiejętność i wola poszukiwania obszarów 
wymagających zmian i informowanie o nich, 

- inicjowanie działania i branie odpowiedzialności          
za nie, 

- mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich 
powstania. 

4. Pozytywne podejście do 
obywatela 

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez: 

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska 
pracy, 

- okazywanie szacunku, 
- tworzenie przyjaznej atmosfery, 
- umoŜliwienie obywatelowi przedstawienia własnej 

racji, 
- słuŜenie  pomocą. 

 
 
 
 

III. STANOWISKA URZ ĘDNICZE W REFERACIE 

Lp. Kryterium Opis kryterium 

1. Umiejętność pracy w zespole Realizacja zadań w zespole, przez: 

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, 
- zrozumienie celu i korzyści wynikających ze 

wspólnego realizowania zadań, 
- współpracę a nie rywalizację z pozostałymi 

członkami zespołu, 
- zgłaszanie konstruktywnych wniosków 

usprawniających pracę  zespołu, 
- aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.  

2. Inicjatywa - umiejętność i wola poszukiwania obszarów 
wymagających zmian i informowanie o nich, 

- inicjowanie działania i branie odpowiedzialności za 
nie, 

- mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich 
powstania. 



3. Komunikatywność Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, przez: 

- okazywanie poszanowania drugiej stronie, 
-  próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,  
- okazywanie zainteresowania jej opiniami, 
- umiejętność zainteresowania innych własnymi 

opiniami. 

4. Samodzielność Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania 
informacji, formowania wniosków i proponowania 
rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania. 

 
 


