Zatgcznik Nr 1

do ,,Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Kiernozia zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych” z dnia 19 wrzesnia 2025 .

Kompetencje kluczowe
(wspdlne dla wszystkich ocenianych)

Kompetencje kluczowe

Opis kompetencji

1. Postawa etyczna

e wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé,

o dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

e postepowanie zgodnie z etykg zawodowg,

e obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informaciji,

e umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron i niefaworyzowania zadnej z nich,

e dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej

2. Sumiennosé

e wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie
i solidnie

3. Komunikatywnos¢

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez:
e stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,
e dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
e budowanie poprawnych zdan pod wzgledem
gramatycznym i logicznym,
e wypowiadanie sie w sposéb jasny, zwiezty i precyzyjny,
e wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,
e postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw

4. Kultura osobista

e uprzejmos¢ oraz zyczliwos¢ w kontaktach ze
wspotpracownikami, przetozonymi i klientami urzedu,

e godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

e estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy
w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego
Urzedu i adekwatnym do petnionej przez pracownika
funkcji, wykonywanych obowigzkéw, zadan i czynnosci.

5. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

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

e umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

e umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw
w zalezno$ci od rodzaju sprawy;,

e rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.




6. Umiejetne organizowanie
wtasnej pracy

planowanie dziatan,

precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych
dziatania (terminowos¢),

ustalanie priorytetéw dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji
plandw krétko i dtugoterminowych,

dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokiej jakosci efektéw pracy,

wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w codzienne;j
pracy,

aktywne uczestnictwo w dziataniach podejmowanych
w urzedzie w zakresie doskonalenia sprawnosci
instytucjonalnej.

7. Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji
w szczegolnosci poprzez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te mogg stanowic istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie,

sprawne postugiwanie sie przyjetymi w urzedzie
narzedziami komunikacji elektronicznej (Internet,
poczta elektroniczna)

8. Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

otwartoscé,

umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych racji,
stuzenie pomocg,

stosowanie standardow obstugi klienta.




