Status pracownikéw administracji i obstugi

Pracownicy oswiaty dzielg sie na dwie zasadnicze grupy tj. nauczycieli
i pracownikow nie bedacych nauczycielami.

Z dniem 1 stycznia 1999 r. prowadzenie szkot i placowek oswiatowych stato sie
zadaniem jednostek samorzadu terytorialnego zgodnie z zapisami ustawy z dnia
25 lipca 1989 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty /Dz.U. nr 117, poz. 759/.

W zwigzku z tym wiekszo$¢ pracownikow administracji i obstugi szkot i placowek

oswiatowych stata sie pracownikami samorzadowymi.

Z dniem 7 sierpnia 2005 r. weszta w zycie nowelizacja ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzgadowych kolegiach odwotawczych i ustawy
o systemie oswiaty z dnia 6 maja 2005 r. /Dz.U. nr 122, poz. 1020/.

Zgodnie z tg nowelizacjg w ustawie o systemie oswiaty zostat dodany art. 5d
w brzmieniu:

~otatus prawny pracownikéw nie bedgcych nauczycielami zatrudnionych w szkotach
i placowkach prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego okreslajg

przepisy o pracownikach samorzagdowych.”

Tym samym zmiana ta usankcjonowata status prawny pracownikdw nie bedacych
nauczycielami jako pracownikédw samorzgadowych, ktorych prawa i obowigzki
okreslaja:

- ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. nr 142,
poz. 1593 z 2001 r. z péz. zm./,

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego /Dz.U. nr 146, poz. 1222/
- wydane na podstawie art. 20 ust. 2 i art. 21 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie to poprzedzone byto rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikédw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach

organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego /Dz.U. nr 61, poz. 708/,



- ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. nr 169, poz. 1201/.

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych /Dz.U.
Nr 55, poz. 361/.

Ustawa o pracownikach samorzadowych obejmuje swoim zakresem w mysl art. 1
pkt. 2 i 3 pracownikow zatrudnionych w:
- gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych,
- powiatowych jednostkach organizacyjnych,
- wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
a wiec takze pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach

i placowkach oswiatowych.

Jednostkami organizacyjnymi, o ktorych jest mowa w art.1 w/w ustawy sg

placéwki i szkoty dziatajgce na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Ustawa z dnia 6 maja 2005 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych i ustawy o systemie oswiaty
wprowadzita takze nowe restrykcyjne przepisy dotyczace przyjmowania do pracy
nowych pracownikow na stanowiska urzednicze, okreslono w wyzej cytowanym
rozporzadzeniu stanowiska urzednicze — sg to art. 3a — 3e ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Ogtoszenie o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na stanowisko
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w jednostce, ktérej jest prowadzony nabor.

Termin do skfadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o przyjeciu do pracy,
nie moze by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, ustalonego w ogtoszeniu o naborze,
umieszcza sie w BIP liste kandydatéw na dane stanowisko, ktérzy spetniajg

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.



Biuletyn Informacji Publicznej — ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informac;ji publicznej /Dz.U. nr 112, poz. 1198 z p6éz. zm./.

Stanowiska urzednicze:

- kierownicze - gtébwny ksiegowy w jednostce, kierownik gospodarstwa
pomocniczego

- urzednicze - starszy specjalista, specjalista, informatyk, programista, samodzielny
referent, starszy ksiegowy, starszy referent , starszy intendent, ksiegowy, kasjer,

referent.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze byé
osoba, ktéra:

1/ posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,

2/ nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie,

3/ cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra posiada tacznie, co najmniej dwuletni staz pracy
na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz posiada

wyksztatcenie wyzsze.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza sie w drodze
konkursu organizowanego przez dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1/ nazwe i adres jednostki,

2/ okreslenie stanowiska,

3/ okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5/ wskazanie wymaganych dokumentow,

6/ termin do sktadania dokumentéw nie moze byc¢ krétszy niz 14 dni od dnia

opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.



Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okreslonego w ogtoszeniu o konkursie,
upowszechnia sie liste kandydatéw i sporzadza protokdt przeprowadzonego naboru.
Protokot zawiera:

1/ okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabdr,

2/ liczbe kandydatéw /nie wiecej niz 5/, imiona i nazwiska ,adresy,

3/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4/ uzasadnienie dokonanego naboru.

Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzgdowych
/Dz.U. Nr 169 z dnia 25 wrzesnia 2006 r. poz. 1201/ wprowadzita okresowg ocene
kwalifikacyjng pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, dokonywang

przez bezposredniego przetozonego.

W przypadku oswiaty bezposrednim przetozonym jest najczesciej dyrektor
przedszkola, szkoty lub innej placéwki oswiatowej prowadzonej przez jednostke
samorzadu terytorialnego.

Obowigzek ten nie dotyczy pracownikdw na stanowiskach pracowniczych.

Zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy, ocena jest sporzgdzana, co najmniej raz na dwa lata.

Ocena w szczegolnosci powinna obejmowaé wywigzywanie sie pracownika

z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz

obowigzkéw okreSlonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach

samorzadowych. Podstawowe obowigzki to:

- dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowanie organdéw, instytucji i o0séb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

- zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.



Zasady, sposob i tryb dokonywania oceny kwalifikacyjnej okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow z 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, ktére weszto w zycie 6 kwietnia
2007 r. /Dz.U. Nr 55, poz. 361/.

Do oceniajgcego nalezy:

- wyznaczy¢ termin sporzgdzenia oceny okreslajgc miesigc i rok,

- termin moze by¢ zmieniony przez oceniajgcego,

- w razie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika, uniemozliwiajgce;
dokonanie oceny, oceniajgcy zobowigzany jest do wyznaczenia nowego terminu,

- W razie zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow na zajmowanym
stanowisku, sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym niz
uprzednio wyznaczony,

- 0 nowym terminie sporzadzenia oceny pracownik zostaje niezwiocznie

powiadomiony pisemnie.

Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na piSmie i polega na:

1/ wpisaniu do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej opinii dotyczacej
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat
on ocenie,

2/ okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

bardzo dobry,

dobry,

zadowalajacy;

niezadowalajacy,
3/ przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Ilub
zadowalajgcego poziomu wykonania obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu

oceny negatywne;j.

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe, podczas ktdérej omawia z nim
wykonywanie przez niego jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez

ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.



Oceniajacy jest zobowigzany do niezwiocznego doreczenia oceny i pouczenia
ocenianego pracownika o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwofania
do dyrektora szkoty lub placéwki, w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Po sporzadzeniu oceny, arkusz wiacza sie do akt osobowych.

W przypadku otrzymania ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, po uptywie trzech
miesiecy dokonuje sie ponownej oceny, jezeli ponownie jest ona ujemna pracodawca
niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku

urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska.

Pracownik samorzgdowy na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

W razie naruszenia tego przepisu pracodawca rozwigzuje bez wypowiedzenia
stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art. 52 par. 2 i 3 kp lub odwotuje go

ze stanowiska.

Pierwszg okresowg ocene kwalifikacyjng pracownikbw  samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych przeprowadza sie w ciggu 12 miesiecy

od dnia wejscia w zycie ustawy.

Ustawa weszta w zycie 10 pazdziernika 2006 r.

Rzeszéw, 2007-08-24 Anna Szczotko



Kryteria obowigzkowe

Kryteriow obowigzkowych, ktére majg zweryfikowaé przymioty konieczne
do wykonywania funkcji petnionej przez pracownika, jest szes¢:

Sumiennos¢ - pod tym pojeciem nalezy rozumie¢ wykonywanie obowigzkow
dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnosé - chodzi tu o dbatos¢, o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Bezstronnos¢ - polega na obiektywnym rozpoznawaniu sytuacji, przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujgcym wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informaciji. | co wynika z samej definicji tego kryterium, umiejetnosci
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, czyli niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw - przede wszystkim chodzi
tu o znajomosc¢ przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow.
| co niezmiernie wazne, a na o0got nieuswiadomione, zdolnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisbw oraz wspétdziatanie ze specjalistami z innych dziedzin
W rozpoznawaniu konkretnych zmian.

Planowanie i organizowanie pracy - sprawne wykonywanie zadan, precyzyjne
okreslanie celdw, wymiaru odpowiedzialno$ci oraz okreslenia ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie  szczegétowych i  mozliwych do realizacji planow  krétko-
i dlugoterminowych.

Postawa etyczna - to najtrudniejsze kryterium, wedtug ktérego nalezy ocenic,
czy pracownik wykonuje obowigzki w sposoéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownos¢, dba o nieposzlakowang opinie oraz postepuje

zgodnie z etykg zawodowa.

Kryteria do wyboru

W zatgczniku do rozporzadzenia wskazano 23 kryteria do wyboru, sposrdod ktorych
oceniajacy (dyrektor szkoty) wybiera nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridw oceny.
Oczywiscie muszg to byC te najistotniejsze - dla efektywnego i prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

Uwaga, niezaleznie od wybranych kryteridw z wykazu okreslonego w zatgczniku



do rozporzadzenia, oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium, nazwijmy
je autorskim, nieobjete owym wykazem, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi
na specyfike stanowiska pracy. Warunkiem wprowadzenia tego kryterium jest
doktadne jego opisanie, np. w podobny sposéb, jak czyni to rozporzadzenie.
Dodajmy, ze robi to w sposdb wyczerpujacy acz lapidarny.

Kryteria do wyboru wskazane w zatgczniku do rozporzadzenia sg nastepujace:

Wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych - odpowiedni stopien wiedzy
i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna) - znajomosC jezyka obcego
na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

Nastawianie na wlasny rozwaéj, podnoszenie kwalifikacji - zdolnos¢ i sktonnosé
do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadac aktualng wiedze.

Komunikacja werbalna - formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich

Zrozumienie przez:

wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,
- postugiwanie sie pojeciami  wilasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.
Komunikacja pisemna - formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy
Zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,



budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos¢ - umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

okazywanie poszanowania drugiej stronie,
probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie do obywatela - zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

stuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ pracy w zespole - realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan,
wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos¢ negocjowania - wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie informacjq (dzielenie sie informacjami) - pozyskiwanie

i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywa¢ na planowanie lub proces

podejmowania decyzji przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te bedq

stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,



uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne

znaczenie.

Zarzadzanie zasobami - odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasoboéw finansowych lub innych przez:

okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,
alokacje i wykorzystanie zasoboéw w sposéb efektywny pod wzgledem czasu
i kosztow,

kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

Zarzadzanie personelem - motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakosci pracy,

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikdbw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

ocene osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwah pracownikéw dotyczacych wilasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
urzedu,

stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan - nadzorowanie prowadzonych

dziatah w celu uzyskiwania pozadanych efektéow przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
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ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikéw,

wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkdw.

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian - wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokdw zmniejszajgcych niecheé¢ do wprowadzanych zmian,
skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajgcy osiagna¢ pozytywne rezultaty

klientom urzedu.

Zorientowanie na rezultaty pracy - osigganie zaktadanych celow,

doprowadzanie dziatah do konca przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie,

okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan,

przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie
ze zobowigzan,

zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania probleméw oraz kohczenia podjetych

dziatan.

Podejmowanie decyzji - umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

i obiektywny przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

podejmowanie decyzji w ztozonych Ilub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - pokonywanie sytuacji kryzysowych

oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemoéw przez:
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wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych  probleméw i zapobieganie
ich skutkom,

informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,
wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikngé podobnych sytuacii,

skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania

zmian.

Samodzielnos¢é - zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informaciji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania. Inicjatywa:

umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarbw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

Kreatywnos¢ - wykorzystanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,
badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwigzan.

Myslenie strategiczne - tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje przez:

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
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przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,
planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne - umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw

przez analizowanie i interpretowanie danych, {j.:

rozrdznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektdow analizowanych
i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych
stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskédw z przeprowadzonej
analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wilgcznie z aplikacjami

komputerowymi), w celu rozwigzania problemu/zadania.

Zrodto: www.znp.edu.pl
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