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1. Kryteria od poz. 1 do 28  pochodzą z  zał. nr 1 do  Rozporządzenia Prezesa  rady Ministrów z dnia 6 maja 2002r w sprawie szczegółowych zasad prowadzenia ocen urzędników służby cywilnej (Dz. U. 02.69.633), w niektórych przypadkach  zmodyfikowane  do potrzeb urzędu
2. Bazowy katalog kryteriów  daje możliwość  osobie opracowującej opis stanowiska do wybrania kryteriów istotnych dla danego stanowiska pracy. Osoba ta jednak może  umieścić w opisie stanowiska  inne kryterium – w takim jednak przypadku istnieje konieczność  dołączenia do opisu stanowiska wyjaśnienia poszczególnych kryteriów.

3. Taka sama sytuacja będzie miała miejsce , kiedy zaistnieje konieczność/potrzeba  ukonkretnienia  w/w opisów- z uwzględnieniem  szczególnego charakteru pracy na konkretnym stanowisku. 

4. W sytuacji kiedy w/w sytuacji będzie  duża ilość niniejszy katalog zostanie zaktualizowany  o nowe kryteria. 
	.Kryterium

	 Opis kryterium


	1.


	 Rzetelność


	 Wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji.

Przykładanie się do wykonywania obowiązków w taki sposób, że wykonywane zadanie nie wymaga już dopracowania, uszczegółowienia, gdyż wszystkie niezbędne informacje zostały tam zawarte. Pracownik korzysta ze wszystkich dostępnych mu źródeł aby działanie i wykonane zadanie było kompletne. Pracownik jeśli zachodzi taka potrzeba umie wskazać na różne sposoby rozwiązania zadania.

	2.


	 Terminowość


	 Dbałość o przestrzeganie terminów określonych przepisami, dotyczących wykonywanych zadań. Wywiązywanie się z zadań w wyznaczonym przez przełożonego terminie. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.



	3.


	 Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów


	 Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.


	4.


	 Planowanie i organizowanie 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.

Korzystanie z dostępnych na stanowisku pracy urządzeń i innych technicznych rozwiązań aby czas pracy był efektywnie wykorzystany. Umiejętność planowania pracy własnej i pracowników przy uwzględnieniu planów innych osób. Umiejętne wkomponowanie własnego działania w zadania innych osób

Umiejętności planistyczne i organizacyjne. Zgłaszanie różnych sposobów doskonalenia efektywności swoich działań.  Efektywne planowanie własnej pracy bez pomocy. Umiejętność zarządzania czasem. Ustalanie celów i priorytetów

	5.


	 Postawa etyczna


	 Wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób, nie budzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodne z etyką zawodową.

 Dbałość o dobre imię Urzędu, sposób korzystania z mienia stanowiącego własność Urzędu, niewykorzystywanie urządzeń dostępnych na stanowisku pracy oraz czasu pracy do celów prywatnych: nie wzbudzanie podejrzeń o związek między interesem prywatnym a publicznym, nie podejmowanie żadnych zajęć ani prac sprzecznych z obowiązkami służbowymi, nie przyjmowanie żadnych korzyści materialnych ani osobistych, szanuje prawo obywateli do informacji, mając na względzie  jawność działania administracji samorządowej, dochowując przy tym tajemnicy ustawowo chronionej
Przestrzeganie Kodeksu Etycznego .

	6.


	 Wiedza specjalistyczna


	 Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań.
Ściśle związana z powierzonym zakresem czynności  
Znajomość przepisów obowiązujących na danym stanowisku pracy.
Np. szkolenie dla audytora (finansowego), szkolenie podstawowe dla  strażników miejskich, czy inne specjalistyczne szkolenia, bez których nie ma możliwości wykonywania danej pracy. 


	7.


	Umiejętność obsługi urządzeń technicznych


	 Odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do korzystania ze sprzętu komputerowego oraz urządzeń biurowych.

Odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do korzystania ze sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz  urządzeń biurowych, oraz innych urządzeń w jakie jest wyposażone stanowisko pracy. 
Co do znajomości obsługi komputera- znajomość obsługi programu Word jest niezbędną i podstawowa umiejętnością w dzisiejszych czasach, szczególnie w urzędzie. Znajomość  natomiast  obsługi arkuszy kalkulacyjnych ułatwia pracę i poprawia jej jakość i skraca czas wykonywanych czynności szczególnie związanych z finansami i  innymi zestawieniami liczbowymi. 



	8.


	 Znajomość języka obcego


	 Znajomość języka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadań, pozwalająca na:

 - czytanie i rozumienie dokumentów,

 - pisanie dokumentów,

 - rozumienie innych,

 - mówienie w języku obcym.



	9.


	 Nastawienie na własny rozwój, podnoszenie kwalifikacji


	 Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.

Zdolność i skłonność do uczenia się, permanentna własna chęć do uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę. 
Świadomość, że wiedza jest najcenniejszym zasobem każdej osoby. 
Czytanie  prasy  i książek fachowych. 
Zapoznawanie się z nowymi i zmieniającymi się przepisami, procedurami. Podejmowanie dalszej nauki np.  dodatkowe szkolenia, studia podyplomowe. Umiejętność czerpania wiedzy z zachowań innych ludzi.

	10.


	 Komunikacja werbalna


	 Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący ich zrozumienie, przez:

 - wypowiadanie się w sposób zwięzły, jasny i precyzyjny,

 - dobieranie stylu, języka i treści wypowiedzi 

  odpowiednio do słuchaczy,

 - udzielanie wyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi nawet 

  na trudne pytania, krytykę lub zaskakujące argumenty,

 - wyrażanie poglądów w sposób przekonywający,

 - posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju 

  załatwianych spraw/wykonywanej pracy.



	11.


	 Komunikacja pisemna


	 Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący zrozumienie, przez:

 - stosowanie przyjętych form prowadzenia korespondencji,

 - przedstawianie zagadnień w sposób jasny i zwięzły,

 - dobieranie odpowiedniego stylu, języka i treści pism,

 - budowanie zdań poprawnych gramatycznie i logicznie.



	12.


	 Komunikatywność


	 Umiejętność budowania kontaktu z inną osobą, przez:

 - okazywanie poszanowania drugiej stronie,

 - próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

 - okazanie zainteresowania jej opiniami,

 - umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.



	13.


	 Pozytywne 

 podejście

 do obywatela


	 Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

 - zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

 - okazywanie szacunku,

 - tworzenie przyjaznej atmosfery,

 - umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

 - służenie pomocą.



	14.


	 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.



	15.


	 Umiejętność negocjowania


	 Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzięki:

 - dążeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osób,

 - przygotowaniu i prezentowaniu różnorodnych argumentów w 

  celu wsparcia swojego stanowiska,

 - przekonywaniu innych do weryfikacji własnych sądów lub 

  zmiany stanowiska,

 - rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

 - stymulowaniu otwartych dyskusji na temat źródeł 

  konfliktów,

 - ułatwianiu rozwiązywania problemu, kwestii spornej,

 - tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiązań.



	16.


	 Zarządzanie informacją /dzielenie

 się informacjami


	 Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

 - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla 

  których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w 

  realizowanych przez nie zadaniach,

 - uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których 

  mają one istotne znaczenie.



	17.


	 Zarządzanie zasobami


	 Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów finansowych i/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.



	18
	 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.



	19
	 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.

	20
	 Zarządzanie 

 wprowadzaniem

 zmian


	 Wprowadzanie zmian w urzędzie przez:

 - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

 - uzasadnianie konieczności wprowadzania zmian,

 - określanie etapów i ram czasowych wprowadzanych zmian,

 - wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

 - podejmowanie kroków zmniejszających niechęć do 

  wprowadzanych zmian,

 - skupianie się na sprawach kluczowych związanych z 

  wprowadzanymi zmianami,

 - przewidywanie reakcji pracowników na wprowadzane 

  zmiany,

 - wprowadzanie zmian w sposób pozwalający osiągnąć 

  pozytywne rezultaty klientom urzędu.

	21
	 Zorientowanie na rezultaty

 pracy


	 Osiąganie zakładanych celów, doprowadzanie działań do końca, przez:

 - ustalanie priorytetów działania,

 - identyfikowanie zadań krytycznych, szczególnie 

  trudnych, mogących mieć przełomowe znaczenie,

 - określanie sposobów mierzenia postępu realizacji zadań,

 - przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie realizacji 

  zadań i wywiązywanie się z zobowiązań,

 - zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz 

  kończenia podjętych działań.



	22
	 Podejmowanie decyzji


	 Umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny, przez:

 - rozpoznawanie istoty problemu oraz określenie jego 

  przyczyn,

 - podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych 

  informacji,

 - rozważanie zarówno krótko- , jak i długoterminowych 

  skutków podejmowanych decyzji,

 - podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych pewnym 

  ryzykiem sprawach,

 - podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po 

  uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat.



	23
	 Radzenie sobie w sytuacjach

 kryzysowych


	 Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów, przez:

 - wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji 

  kryzysowych,

 - szybkie działanie mające na celu rozwiązanie kryzysu,

 - dostosowywanie działania do zmieniających się warunków,

 - wcześniejsze rozważanie potencjalnych problemów i 

  zapobieganie ich skutkom,

 - informowanie wszystkich, którzy będą musieli zareagować 

  na kryzys,

 - wyciąganie wniosków (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, 

  żeby można było w przyszłości uniknąć podobnych 

  sytuacji,

 - skuteczne działanie (także) w okresach przejściowych 

  lub wprowadzania zmian.

Z  własnej inicjatywy poszukiwanie sposobów rozwiązywania  problemów.  Umiejętność działania konstruktywnego mimo dużej presji otoczenia zewnętrznego. 

Traktowanie problemów jako wyzwań a nie problemów stanowiących przeszkodę w wykonywaniu zadań; Samodzielne rozwiązywanie problemów. 

Dbanie by sytuacja konfliktowa nie dezorganizowała pracy;  Kontrolowanie  własnych emocji. Udzielanie rad innym. 

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów przez: wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie działanie mające na celu rozwiązanie kryzysu,  dostosowanie działań do zmieniających się warunków, wczesne rozważanie potencjalnych problemów i zapobieganie ich skutkom, informowanie wszystkich, którzy będą musieli  zareagować na kryzys, wyciąganie wniosków (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, żeby można było w przyszłości uniknąć  podobnych sytuacji,  skuteczne działania (także) w okresach przejściowych lub wprowadzania zmian.

	24
	 Samodzielność


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

Opracowywanie i stosowanie skutecznych i trafnych technik i metod działania. 

 Nie wymaga pomocy i nadzoru przełożonego, samodzielnie i trafnie podejmuje się rozwiązywania zadań i podejmowania nowych działań, pracownik samodzielnie planuje i realizuje poszczególne zadania, pamięta o określonych terminach, posiada umiejętność organizowania swojego czasu pracy

Wyrobiona samodzielność, która wykazuje w działaniu, myślach, decyzjach i sądach.

	25
	 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

Chętnie wykazuje zainteresowanie tematem, zadaniem, przedstawia swoje pomysły i propozycje na rozwiązanie pojawiających się problemów. Robi coś z własnej woli, według własnego pomysłu. Jest przedsiębiorczy. Podejmuje decyzje bez odwoływania się do opinii innych osób.
Posiadanie zdolności elastycznego myślenia. Otwartość na propozycje i pomysły innych.  Proponowanie własnych oryginalnych rozwiązań dotyczących procesu pracy uwzględniając różne punkty widzenia i dokonując krytycznej oceny pomysłów.  Proponowanie nowych rozwiązań dotyczących usprawniania procedur, stosowanych metod i technik przy realizowaniu zadań.  
W nowych sytuacjach pracownik nie potrzebuje stałej pomocy i nadzoru.

	26
	 Kreatywność


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

 - rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań między 

  sytuacjami,

 - wykorzystywanie różnych istniejących rozwiązań w celu 

  tworzenia nowych,

 - otwartość na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych 

  koncepcji i metod,

 - inicjowanie lub wynajdywanie nowych możliwości lub 

  sposobów działania,

 - badanie różnych źródeł informacji, wykorzystywanie 

  dostępnego wyposażenia technicznego,

 - zachęcanie innych do proponowania, wdrażania i 

  doskonalenia nowych rozwiązań.

Obserwowanie działania organizacji, chętne zgłaszanie krytycznych, konstruktywnych uwag mających wpływ na tworzenie nowych interesujących rozwiązań.

Twórcza postawa, dzięki której  pracownik może łatwiej rozwiązywać swoje problemy. Jest to naturalna cecha, dzięki której każdy może łatwiej rozwiązać nawet najtrudniejsze problemy. Kreatywność przejawia się  w gotowości do tworzenia nowych pomysłów i wynajdowaniu oryginalnych rozwiązań.

	27
	 Myślenie strategiczne


	 Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu o posiadane informacje, przez:

 - ocenianie i wyciąganie wniosków z posiadanych 

  informacji,

 - zauważanie trendów i powiązań między różnymi 

  informacjami,

 - identyfikowanie fundamentalnych dla urzędu potrzeb i 

  generalnych kierunków działania,

 - przewidywanie konsekwencji w dłuższym okresie czasu,

 - przewidywanie długoterminowych skutków podjętych 

  działań i decyzji,

 - planowanie rozwiązywania problemów i pokonywania 

  przeszkód,

 - ocenianie ryzyka i korzyści różnych kierunków 

  działania,

 - tworzenie strategii lub kierunków działania 

  zwiększających skuteczność,

 - analizowanie okoliczności i zagrożeń.



	28
	 Umiejętności analityczne


	 Umiejętne stawianie hipotez, wyciąganie wniosków przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

 - rozróżnianie informacji istotnych od nieistotnych,

 - dokonywanie systematycznych porównań różnych aspektów,

 - interpretowanie danych pochodzących z dokumentów, 

  opracowań i raportów,

 - stosowanie procedur prowadzenia badań i zbierania 

  danych odpowiadających stawianym problemom,

 - prezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków z 

  przeprowadzonej analizy,

 - stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii 

  (włącznie z aplikacjami komputerowymi) w celu 

  rozwiązania problemu /zadania.



	29
	Wykształcenie
	Wykształcenie zdobyte przez pracownika  : podstawowe, zawodowe, średnie, wyższe. 

Czy wiedza jest uzupełniona studiami podyplomowymi, i czy takie są wymagane na stanowisku pracy. 

Na ile posiadane wykształcenie jest zgodne z wymaganiami stanowiska, zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych i innymi przepisami szczególnymi, z regulaminem organizacyjnym obowiązującym w Urzędzie Miasta Czeladź.
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	Doświadczenie
	Wymagane np. lata pracy. 

Ogół wiadomości zdobytych na podstawie obserwacji i przeżyć, znajomości życia, rzeczy i ludzi. 

Posiada duży zasób umiejętności, praktyki, wprawy, obycia zawodowego. Wyniesione, czy też nabyte doświadczenie z pracy na danym stanowisku lub w danym miejscu pracy, przez prowadzenie konkretnych spraw, pozwala sprawniej wykonywać zadania na danym stanowisku pracy. Wiedza, umiejętności, biegłość  na danym stanowisku, znajomość psychiki ludzkiej. Umiejętność obsługi konkretnych programów, przygotowywanie i opracowywanie danych rzeczy. Doświadczenie będzie dotyczyło w tym przypadku takiej postawy pracownika, że wiele wymagań postawionych na stanowisku pracy będzie zrozumiała i znana pracownikowi, ze względu na wcześniej podejmowane zadania.
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	Motywacja do pracy 
	Czy pracownik ma silną motywację do pracy, czy jest to motywacja wewnętrzna, czy pracownik stale oczekuje na inne motywatory zewnętrzne. Aktywność, ambitność, angażowanie się w realizację zadań.  Znajdowanie obszarów wymagających usprawnień i rozwoju oraz wykonywanie zadań  rutynowych.  Wykonywanie  nowych i ambitnych zadań. Zaspakajanie potrzeby prestiżu poprzez pracę.  Stawianie sobie i innym   wysokich wymagań.  Wysoki poziom efektywności stanowi dla niego źródło satysfakcji. 

	32
	Wygląd zewnętrzny
	Dbanie pracownika o stosowny ubiór, nie rażący makijaż, skromną, delikatną biżuterię z dużym umiarem, stroje klasyczne skierowane w kierunku garniturów i garsonek, krój strojów skromny nie odsłaniający w nadmiarze nóg i dekoltów, kolorystyka raczej stonowana z unikaniem krzykliwości.

Obligatoryjne noszenie identyfikatorów. 

Zarówno  w przypadku noszenia  ubrania  prywatnego jak i służbowego winno ono być w nienagannej czystości. 
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	Dyspozycyjność
	Chęć i możliwości pracownika  wypełniania  zadań wynikających z wykonywania zakresu czynności poza normalnym stałym czasem pracy. Poczucie dyspozycyjności w dużej części wynikającej z potrzeb obywateli, radnych, klientów zewnętrznych, a nie uzależnionej od poleceń przełożonego. Umiejętność radzenia sobie z wymaganiem dyspozycyjności  Dyspozycyjność wynikająca z systemu pracy obowiązującego na danym stanowisku z regulaminu pracy lub innych przepisów szczególnych. Może wynikać potrzeba pracy zarówno w dni robocze jak i święta. Dyspozycyjność wynikająca z zastępstwa innych osób, które pracują na stanowiskach związanych ze stałą obsługą interesantów i klientów zewnętrznych.

	34
	Zdolność  do antycypacji
	Przewidywanie rozwoju sytuacji i skutków swoich działań. Przewidywanie  zdarzeń, zagrożeń  oraz szans.  Posiadanie umiejętności analizy przyczynowo skutkowej.   Identyfikowanie czynników przyszłego sukcesu oraz przewidywanie co może wywołać negatywne skutki po dłuższym okresie. Zainteresowanie przyszłością swoją  i  całego wydziału, urzędu. 
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	Umiejętności  interpersonalne
	Umiejętność otwartej komunikacji w zespole czyli możliwości zgłaszania uwag przez wszystkich członków zespołu.  Umiejętność wsłuchiwania się w  opinie współpracowników i nie unikanie ich oceny względem własnego postępowania.  Umiejętność analizowania opinii innych i wyciągania wniosków oraz przyznawanie się do popełnionych błędów oraz zrozumienia czyjegoś punktu widzenia.  Umiejętność rozwiązywania  sytuacji konfliktowych na bieżąco. Dążenie do współpracy i współdziałania.
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	Zrównoważenie emocjonalne
	Pracownik jest spokojny, opanowany, rozważny. Posiada zrównoważone usposobienie i sposób bycia. Pozostaje spokojny  i zrównoważony pod wpływem stresu. Nie zraża się niepowodzeniami. Pozytywny stosunek do zmian. 
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	Poczucie  odpowiedzialności i zdyscyplinowania
	Duże poczucie odpowiedzialności i zdyscyplinowania, polegające na tym, że podjęcie się jakiegoś zadania czy też sprawowania funkcji wiąże się  z nowymi obowiązkami i pociąga za sobą odpowiedzialność za skutki podjętych działań. Działanie  w granicach upoważnień i pełnomocnictw pociąga za sobą nie tylko prawo do działania w danej sprawie ale odpowiedzialność za prowadzenie zadania. Skoncentrowanie na realizacji celów. Nadzór przełożonego ogranicza się do obowiązujących procedur  kontroli. Brak spóźnień i nieobecności. Przestrzeganie zasad bezpiecznej pracy. Świadomość reguł i norm zdyscyplinowanego zachowania.
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	Miękkie umiejętności menedżerskie
	Umiejętność przewidywania i rozwiązywania problemów, zarządzenia procesami, zmysł strategiczny, racjonalizm w działaniu, umiejętności organizacyjne, myślenie twórcze (kreatywność), myślenie abstrakcyjno logiczne (zdolności analityczno koncepcyjne), umiejętność sprawiedliwego oceniania, karania i nagradzania pracowników. Trafność w wyciąganiu konsekwencji. Umiejętność chwalenia pracowników, poświęcanie czasu na pomoc w rozwiązaniu ich problemów zawodowych. Uczestniczenie w procesie ich pracy
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	Zarządzanie danym obszarem bez bezpośrednio podległych pracowników
	Umiejętności zarządzania danym obszarem w stosunku do pracowników nie będących w podległości służbowej ale z uprawnieniami do koordynacji niezbędnych działań w powierzonym zakresie, angażując osoby z różnych funkcji. Umiejętność pozyskiwania nowych osób do działań wykraczających poza zakres czynności, budowanie poprawnych relacji z tymi osobami i umiejętne rozliczanie tych osób z wykonanych zadań.
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	Sumienność
	Wykonywanie obowiązków zgodnie z wymaganiami postawionymi na danym stanowisku pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, zgodnie z obowiązującymi procedurami i innymi aktami wewnętrznymi. Działanie szybko, sprawnie bez zbędnej zwłoki, dokładnie i czytelnie. Wywiązywanie się wykonywanych obowiązków z należytą starannością, przy zachowaniu kodeksów zawodowych.
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	Dbałość o rozwój podległych pracowników
	Przełożony dba aby pracownicy stale mieli dostęp do wiedzy. Umie wskazać właściwe drogi rozwoju każdej osoby, umie wskazać tez zagadnienia które powinny zostać przez podległych pracowników dopracowane. Umie przekazać swoją wiedzę, zachęcić do dalszego kształcenia wskazując pozytywne strony podjęcia nauki. Przełożony przedstawia pracownikom możliwości jakie daje im posiadanie konkretnej wiedzy, uczy jak skorzystać z dostępnych źródeł czerpania wiedzy.
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	Umiejętne ocenianie pracowników i wskazywanie cech pracowników
	Przełożony stosuje jasne i zrozumiałe kryteria ocen, zna swoich pracowników, umie wskazać ich mocne i słabe strony, jak również to jakie dany pracownik ma możliwości rozwoju mając na względzie posiadane cechy charakteru. Ceni pracowników i ich umiejętności, skutecznie motywuje, wskazuje na dodrze i źle wykonane zadania. Ocenia pracowników za wykonaną pracę i osiągnięte sukcesu. daje szansę na rozwój pracowników, wskazuje na zagrożenia.
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	Skuteczne sprawowanie nadzoru i rozstrzyganie konfliktów w zespole
	Przełożony daje pracownikom możliwość samodzielnego rozstrzygania pojawiających się problemów, nie uczestniczy czynnie w prowadzonych konfliktach, jest raczej na stanowisku obserwatora, który podejmuje ostateczna decyzję co do sposobu rozwiązania problemów. Nie wtrąca się jeśli pracownicy sami umieją podjąć decyzję, jakie kroki należy podjąć aby podobnych sytuacji nie było w przyszłości. nadzoruje pracowników w taki sposób, ż e pracownicy mogą samodzielnie decydować o sposobie prowadzonych zadań, składając jedynie sprawozdania z wykonanych czynności i podjętych działań. Kontroluje na bieżąco. 
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	Zaangażowanie 
	Identyfikowanie się z miejscem pracy, poprzez chętne podejmowanie zadań, również tych, które wykraczają poza zakres stanowiska. Praca nie tylko dla korzyści materialnych ale również dla samorealizacji, nauki, poszerzania swojej wiedzy, zdobywania nowych doświadczeń, poznawania nowych ludzi. Zaangażowanie analizowane poprzez innowacyjne podejście do stanowiska pracy, chęć współpracy z innymi pracownikami. Chętne i wizjonerskie realizowanie celów wyznaczonych do osiągnięcia przez pracodawcę.


