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Приложение № 2 
к Изменениям в Порядок принятия 
решения о выплате денежного поощрения по итогам работы за квартал работникам администрации городского округа город Воронеж

Приложение № 3
к Порядку принятия решения о выплате денежного поощрения по итогам работы за квартал работникам администрации городского округа город Воронеж

Перечень профессиональных качеств работников, замещающих неруководящие должности

	№ п/п
	Группа профессиональных качеств1
	Профессиональные качества
	Рекомендуемые параметры  
для оценки эффективного профессионального поведения

	1
	Общие
	1.1. Ориентация на достижение результата
	Работник:
выполняет задачи и поручения в полном объеме и с максимально возможным качеством;
выполняет принятые на себя обязательства, независимо от возникающих сложностей;
сохраняет работоспособность при работе в условиях временных ограничений и большого объема работы

	
	
	1.2. Межличностное общение
	Работник:
общается конструктивно, создает позитивную рабочую атмосферу в коллективе;
внимательно слушает собеседника;
находит общий язык с коллегами и гражданами в сложных и проблемных ситуациях;  
использует разные стили общения с учетом индивидуальных особенностей собеседника и ситуации;
корректен и выдержан в общении, даже в конфликтных ситуациях

	
	
	1.3. Дисциплиниро-ванность
	Работник:
соблюдает трудовую дисциплину;
при необходимости выполняет поручения за пределами установленной продолжительности рабочего времени

	2
	Прикладные
	2.1. Качественная подготовка документов 
	Работник:
проекты документов подготовлены на основании полной, достоверной и точной информации, актуальной нормативной базы (при необходимости – судебной практики);
проекты документов проработаны, структурированы, содержательны, подготовлены в срок в соответствии с Регламентом администрации городского округа город Воронеж и Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа город Воронеж;
проекты документов, представленные на согласование руководителю, возвращены на доработку не более двух раз

	
	
	2.2. Работа в команде
	Работник:
согласовывает и координирует свою работу с коллегами при решении совместных задач;
в случае необходимости помогает коллегам в выполнении поставленных перед ними  срочных задач;
понимает общие цели и задачи, поставленные перед коллективом

	
	
	2.3. Сбор и анализ информации
	Работник:
для решения задач собирает и учитывает информацию из разных компетентных источников;
при недостатке информации находит дополнительные источники достоверной информации, формулирует точные и своевременные запросы для ее получения;
выявляет основные причины проблем и предлагает их системные решения;
при анализе проблемы учитывает все возможные факторы, влияющие на возникновение проблемы

	
	
	2.4.Инициативность
	Работник:
инициирует способы решения сложных и нестандартных задач;
[bookmark: _GoBack]предлагает альтернативные способы решения задач, если оценивает их как более эффективные, чем принятые варианты;
выявляет возможности для совершенствования работы (своей, подразделения, администрации);
имеет реализованные идеи или предложения;
активно участвует во внедрении и реализации новых инструментов в организации деятельности

	
	
	2.5. Убедительность коммуникаций
	Работник:
ясно, четко и структурированно излагает информацию;
отстаивает свои предложения, аргументируя преимущества их реализации;
уверенно излагает информацию при общении как с коллегами и подчиненными, так и с руководителями;
умеет донести свои идеи, заинтересовать собеседника, показывая преимущества их реализации

	
1Советник главы городского округа, консультант, пресс-секретарь главы городского округа, помощник главы городского округа, старшая и младшая группа должностей, должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.
2Методический инструментарий по внедрению системы комплексной оценки профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (включая общественную оценку) // Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации.
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