Zarzadzenie nr :‘2// /2011
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
zdnia ...4 %. Leg,. 2oL i
w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Polaiicu oraz kierownikéw zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Polaniec

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 223 poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz.U. nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec zarzadza:

§1
Ustalam sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miasta i
Gminy Potaniec oraz kierownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Gminy Polaniec.

§2
Oceny pracownika samorzadowego dokonuje na pismie bezposredni przelozony, nie rzadziej niz
raz na dwa lata i nie czg¢sciej niz raz na 6 miesigcy.

§3
Ocena dotyczy wywigzywania sie¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz:
-dbalosci i terminowosci w wykonywaniu zadan publicznych,
-staranne i nalezyte wydatkowanie srodkéw publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli,
-przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
-sumiennosci, starannosci, sprawnosci i bezstronnosci w wykonywaniu powierzonych zadan,
-udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
-zachowania tajemnicy ustawowo chronionej,
-zachowania uprzejmosci 1 2zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoétpracownikami,
-zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nia,
-stale podnoszenie umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,
-sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego,
-dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

§ 4
1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym zwana dalej "oceng: jest sporzadzana na podstawie kryteriow:
obowiazkowych wybranych przez oceniajacego z zatacznika nr 2, z ktérych oceniajacy wybiera
minimum 3 kryteria, do wyboru stanowigcy zalgcznik nr 3, z ktérych oceniajacy wybiera nie wigcej
niz 5 kryteriéw.
2. Oceniajgcy omawia z ocenianym sposob realizacji wszystkich wybranych do oceny kryteriow.

§5
1. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok.
2. Oceniajacy moze zmieni¢ termin oceny w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci
(dtuzsza choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, urlop bezplatny i inne dluzsze
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy).



3. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy wpisuje do
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowiacego zalgcznik nr 1.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w §2, 3 oraz 5 pkt 1-3 oceniajacy w ciggu 3 dni
roboczych przekazuje arkusz do inspektora ds. kadr, ktoéry jest niezwlocznie przekazywany
burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

5. Po zatwierdzeniu przez burmistrza kryteriow oceny, kierownik odpowiedniego referatu odbiera
od inspektora ds. kadr dokument i niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Nowo przyjetym pracownikom przedstawienia kryteri6w oceny, oceniajacy dokonuje nie poznie;j
niz w ciggu 6 miesigecy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

7. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje w terminie wczesniejszym o czym
oceniajacy powiadamia pisemnie ocenianego.

8. Kopig¢ pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§6
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przeloZzonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§ 7
Oceniajacy, w terminie 5 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, przeprowadza z ocenianym
rozmowg, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie jego obowigzkéw za okres, w ktoérym
podlegal on ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnienie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§8
Ocena jest sporzadzana na pi$mie i polega na wypelnieniu czgéci C, D i E formularza arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowigcego zalgcznik nr 1.

§9
Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ na piSmie i poucza go o prawie zlozenia
odwolania do burmistrza w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwolanie rozpatruje burmistrz
w ciggu 14 dni od wniesienia odwotania. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sig¢
albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 10
W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§11
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oceniajacy przekazuje catkowicie wypelniony
arkusz oceny kwalifikacyjnej do inspektora ds. kadr, arkusz ten wiacza si¢ do akt osobowych
ocenianego pracownika.

§12
1. Za realizacj¢ zarzadzenia odpowiedzialnymi sg bezposredni przelozeni pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz inspektor ds. kadr.
2. W 2011 roku oceng nalezy przeprowadzié w terminie do 31 sierpnia.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

.....................................................................................................................................

(nazwa jednostki)

[. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............ococoeeveveeeenerennns

Data rozpoczgcia pracy na 0becnym StANOWISKU ......c.ceoveriveerreessereeresssreesesseressnssesssnes

[I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom Data sporzadzenia
dzien — miesigc — rok

Polaniec

.........................................

.................................................................

dzien — miesiac — rok pieczatka i podpis

osoby wypelniajacej



Czgs¢ B
I.
Nr Kryteria obowigzkowe

Nr

bl b lhoo] RERd b

IL.

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Nr

i o ol bl i ey

Sporzadzenie oceny na pi$mie nastapi w

..............................................................................................

.......................................................................................................

(data rozpoczgcia pracy (data i podpis oceniajacego)
na obecnym stanowisku)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

.......................................................................................................................................................

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Czesée C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona

Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie,

czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym
podlegal

ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy

je wskaza¢.
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( miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
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na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkowe stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w cz¢sci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speinial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

zadowalajagcym

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wiekszo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spelnial weale
badz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

1 przyznaj¢ okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

...........................................................................................................................

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)




Czes¢ E

Zapoznalam/-fem si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie przez:
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...........................................................................................................................

(miejscowosé) (dzien

Pracownikowi Samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do kierownika
jednostki, w terminie 7 dni od dorgczenia oceny.

Zaleiine 7 80 s Bttt ol 2 dnia 14 oo WAL
WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium

1 2

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnos$¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
przepisow wykonywania obowigzkéw na swoim stanowisku pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w
zaleznos$ci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu

pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$é. Dbalosé o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowg




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza nrg. /L ¢ 111 RO R &

KRYTERIA DO WYBORU

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejgtnos$c obstugi

Odpowiedni stopieni wiedzy i umigjetosci niezbedny do korzystania ze sprzetu

urzadzen technicznych komputerowego oraz urzadzen biurowych (ksero, fax, poczta internetowa, lex)
3. Znajomosc jezyka Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
obcego pozwalajgca na:

(czynna i bierna) w
zaleznoéci od potrzeb na
danym stanowisku

- czytanie i rozumienie dokument6w,
- pisanie dokumentéw,
- rozumienie innych,

pracy - méwienie w jezyku obcym.

4. Podnoszenie Zdolnos¢ i skfonno$¢ do uczenia sig, czytania ustaw, rozporzadzen i przepiséw,
umiejetnosei i uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
kwalifikacji zawodowych | aktualng wiedze.

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadniefi w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdar poprawnych gramatycznie i logicznie

6. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnod¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- sluzenie pomoca

8. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadar w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzydci wynikajacych ze wspGlnego realizowania zadan,
- wspoiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespoty,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

9. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

10. Zarzadzanie informacija
/dzielenie sig informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na planowanie
lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

11. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w finansowych
lub innych przez:
- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,




- alokacje i wykorzystanie zasobow w spos6b efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dzialania

12. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownik6w do osiagania wyzszej skutecznodci i

jakoéci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnodci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakodci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju
w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
- oceng osiggnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

13. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczeg6lnych pracownikéw,

- wydawanie polecefi majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéw

14, Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okre§lanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,
- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu

15. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica

przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych miec¢
przelomowe znaczenie,

- okre§lanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie sig
z zobowiazan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania problemow oraz konczenia podjetych
dziatan

16. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

17. Radzenie sobie w

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

//




sytuacjach kryzysowych

probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy bgda musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysziosci uniknaé¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian

18. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego
zadania

19. Inicjatywa

- umiejgtnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédel ich powstania

20. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnogcei i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiaza miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych

rozwigzan

21. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powiazan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dzialan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

22. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportéw,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania
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