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	Kryterium
	Opis znaczenia kryterium

	1. Sumienność i rzetelność w realizowaniu obowiązków pracowniczych
	Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie, solidnie i

bezstronnie

	2.Prawidłowość i sprawność w wykonywaniu obowiązków
	Dbałość o szybkie, poprawne, terminowe, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki



	3.Przestrzeganie ustalonego porządku pracy, regulaminu pracy 

i innych przepisów regulujących funkcjonowanie urzędu
	Przestrzeganie obowiązujących przepisów dotyczących dyscypliny pracy, ustalonego czasu pracy, przepisów oraz zasad bezpieczeństwa, higieny pracy i  ppoż, zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nią, przebywanie w pracy w stroju gwarantującym powagę Urzędu, przestrzeganie  kodeksu etycznego pracowników UM i obowiązku trzeźwości  itd.

	4.Zachowanie wobec interesantów i współpracowników
	Zachowanie życzliwości w kontaktach z przełożonymi, podwładnymi, współpracownikami i klientem zewnętrznym. Otwartość na uwagi innych, rozwiązywanie problemów zawodowych bez zrażania do siebie innych ludzi, zaangażowanie w uzyskiwanie wzajemnego porozumienia.

	5. Wiedza specjalistyczna
	Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań



	6.Sprawność i efektywność zarządzania jednostką
	Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie zadań jednostki, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy przez kierowaną jednostkę. 



	7.Umiejętność planowania i organizowania pracy,
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych

	8. Zarządzanie personelem
	 Motywowanie pracowników do osiągania wyższej 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 wyrażania własnych opinii

  oraz włączanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocenę osiągnięć pracowników,

- wykorzystywanie możliwości 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 i zadań urzędu,

- stymulowanie pracowników do rozwoju i podnoszenia

  kwalifikacji



	9. Zarządzanie jakością

    realizowanych zadań


	Nadzorowanie prowadzonych działań w celu 

uzyskiwania pożądanych efektów przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych 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



	10. Zarządzanie zasobami


	 Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów finansowych lub innych przez:

- określanie i pozyskiwanie zasobów,

- alokację i wykorzystanie zasobów w sposób efektywny

  pod względem czasu i kosztów,

- kontrolowanie wszystkich zasobów wymaganych do

  efektywnego działania




