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Wykaz kompetencji wraz z opisem poszczegdlnych pozioméw ocen

Kompetencja Definicja Kompetencji Poziom

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Systemu Rozwoju
Kompetencji Kadr

w Urzedzie Gminy Czosnéw

Opis Kompetencji

KOMPETENCJE STANOWISKOWE

1. * Rzetelnos¢ - precyzyjne i staranne wykonywanie A
zadan zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie

Jakos¢ pracy wytycznymi i procedurami.

e Terminowos$¢ - przestrzeganie termindw okreslonych
przepisami lub wyznaczonych przez przetozonego,
systematyczne wykonywanie biezacych obowigzkoéw,
brak zalegtosci.

Zdarza sig niedoktadnie wykonywanie zadan, przyjete wytyczne i procedury sg stosowane po ukierunkowaniu przez
przetozonego, jednak pojawiajg sie problemy z ich ciaglym stosowaniem/ zachowaniem.

Na og6t zadania sg wykonywane terminowo i systematycznie, proste i typowe sg zazwyczaj realizowane w
ustalonych terminach, chociaz zdarzaja sie zalegtosci. Przy realizacji zadan nietypowych czy spietrzeniu sie zadan
terminy nie sg dotrzymywane.

Biezgce zadania planowane sg w niewielkim zakresie, brak planowania dtugoterminowego. Praca wykonywana jest
rutynowo, bez ustalania prawidiowej hierarchii zadan.

* Umiejetno$¢ organizowania pracy wlasnej - B
umiejetno$¢ nadawania wiasciwej hierarchii zadaniom
powierzonym do wykonania oraz wtasciwy dobér
metod i sSrodkéw do ich realizacji.

Zadania typowe i powtarzajace sg wykonywane z dostateczna staranno$cig. Bywajg problemy z utrzymaniem
jakosci i stosowaniem przyjetych wytycznych i procedur w przypadku zadan bardziej ztozonych.

Wigkszos$¢ biezacych zadan jest wykonywana terminowo. Nawet przy spietrzeniu zadan rzadko zdarzajg sie
zalegtosci czy niedotrzymanie terminéw.

Wigkszo$¢ zadan jest planowana i ma ustalone priorytety. W natoku spraw zdarzajq sie dziatania
niezorganizowane. Zadania czgsto sg planowane w perspektywie dtugofalowej. Pojawiajg sig propozycje nowych
rozwigzan organizacyjnych w zakresie pracy wiasnej.

c Wigkszo$¢ zadan wykonywana jest z wlasciwg starannoscia, nawet przy zadaniach ztozonych.
Biezace zadania sg wykonywane terminowo. Praca odbywa sie systematycznie, bez zalegtosci.
Praca jest organizowana i planowana wtasciwie, zgodnie z oczekiwaniami przetozonego / procedurami. Srodki i
metody dobierane sg odpowiednio do celu / warunkéw z uwzglednieniem rozmieszczenia zadan w diuzszej
perspektywie czasowe;.
Zadania zawsze wykonywane sg starannie i precyzyjnie, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami. Jako$é pracy jest
D priorytetem.
Zadania biezace wykonywane sg zawsze w terminie. Cato$¢ obowigzkow jest traktowana jako kompleksowy proces
terminowych dziatan.
Zadania sg planowane harmonijnie i efektywnie. W planach uwzglednione sg ewentualne problemy. Organizacja
pracy podlega ciggtym udoskonaleniom.
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Wykorzystanie
wiedzy
specjalistycznej

* Wiedza fachowa - wiedza z dziedziny, specjalizacji,
ktéra warunkuje poprawno$é realizacji powierzonych
zadan na stanowisku pracy (w tym znajomosé
i umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
i procedur).

* Umiejetno$¢ zarzadzania informacja - umiejetnosé
wyszukiwania, gromadzenia, analizy i wykorzystania
posiadanych informacji do efektywnego wykonywania
obowigzkéw, a takze dzielenia sie posiadanymi
informacjami / doswiadczeniami z osobami, dla
ktérych sg one niezbedne lub pomocne w pracy.

Wiedza teoretyczna i praktyczna na poziomie podstawowym, pozwalajgcym na realizowanie zadan prostych
lub/i powtarzalnych.

Odpowiednie informacje sg wyszukiwane dopiero po wskazaniu zrédta, nie jest weryfikowana ich jako$¢. Wybrane
informacje s3 udostepniane innym wg uznania.

Wiedza teoretyczna i praktyczna na poziomie pozwalajgcym na wykonywanie obowiazkow. Zdarzajg sie luki
W wiedzy, ktdre utrudniajg wykonywanie zadan niestandardowych.

Wyszukane informacije — proste i przydatne — sg udostepniane innym wspétpracownikom na ich zyczenie.

Wiedza teoretyczna i praktyczna obejmuije catoksztatt zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
rzadko wymaga uzupenienia. Narzedzia i metody wyszukiwania informacji sa dobierane samodzielnie.

Umiejetne korzystanie z roznych zrodet / kanatow informacji. Dzielenie sig informacjami z innymi
wspotpracownikami.

Wiedza teoretyczna i praktyczna obejmuije catoksztait zagadnien zwigzanych z wykonywang praca oraz szerszy
kontekst danego zagadnienia. Dobra znajomos¢ zagadnien z innych dziedzin, posrednio zwigzanych
z wykonywang praca.

Odpowiednie informacje sg wyszukiwane i gromadzone z wia$ciwg selekcjg zrodet i oceng jakosci.
Rzetelne informacije sg przekazywane witasciwym osobom.

3.

Obstuga
interesantéw

(Orientacja
na potrzeby
interesantéw)

» Szybkie, sprawne, zgodne z przepisami prawa i
procedurami zatatwianie spraw interesantéw.
Zyczliwoéé i zaangazowanie w proces obstugi
interesantéw. Kontrolowanie emocji

Obojetny, pasywny stosunek do interesantéw i ich spraw. Przy zwigkszonym natezeniu pracy pojawiajg sie
tendencje do rozdraznienia i zdenerwowania. Zdarzajq sie skargi interesantéw na zachowanie.

Podejscie do interesantéw i ich spraw zazwyczaj jest przyjazne; widoczne jest zainteresowanie. Zachowanie
cechuje spokdj i sprawno$é dziatania nawet w przypadku nattoku spraw.

Nastawienie do interesantéw i ich spraw jest zyczliwe i otwarte, widoczne jest zaangazowanie | wysoka sprawno$é
w obstudze interesantéw. Brak konfliktow. Umiejetno$¢ panowania nad emocjami, nawet przy wigkszej niz
zazwyczaj ilosci pracy / wzmozonym ruchu interesantéw.

Takt, uczynno$¢, profesjonalizm w kontaktach z interesantami i w zatatwianiu ich spraw. Skuteczne radzenie sobie
z emocjami swoimi i interesantow. Pochwaly interesantéw.
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4. ¢ Odpowiedzialno$é — $wiadomosé obowigzku, A Unikanie brania odpowiedzialno$ci, nawet za proste i rutynowe dziatania. Uchylanie sie przed konsekwencjami
Odpowiedzialno$é¢ poczucie odpowiadania za swoje czyny i ponoszenia czyndw. Brak przewidywania skutkow dziatar.

za nie konsekwencji. Stopien, w jakim mozna polega¢ Rezultaty pracy ponizej wyznaczonego poziomu.

na pracowniku w zakresie realizacji powierzonych

obowigzkéw. B Branie odpowiedzialnosci za typowe dziatania i zachowania, ktérych skutki sa przewidywane.

<Y : : Nie przyjmowanie odpowiedzialno$ci za dziatania ztozone lubl/i nietypowe, brak przewidywania ich skutkéw.
¢ Rezultaty pracy - realizacja celéw i zadan i T i : X
stanowiska pracy zgodnie z oczekiwaniami Niski poziom realizacji celéw i zadan stanowiska pracy.

przetozonych. c

Przyjmowanie odpowiedzialnoci i ponoszenie konsekwencji za podejmowane dziatania. Rezultaty dziatan sg
zazwyczaj przewidywane w prawidtowy sposéb.

Oczekiwany poziom realizacji celéw i zadan stanowiska pracy.

D Niezawodno$¢. Branie odpowiedzialno$ci za obowiazki i dziatania, nawet podejmowane w sytuacjach
nieoczekiwanych lub/i nietypowych; ponoszenie konsekwencii. Umiejetno$¢ przewidywania skutkéw dziatan
wiasnych i innych oséb.

Realizacja celéw i zadan stanowiska pracy zdecydowanie powyzej oczekiwar.

KOMPETENCJE SPOLECZNE
i ¢ Komunikowanie sie w mowie - umiejetno$é A Pojawiajg sig ktopoty ze spojnym i zrozumialym przekazem, brak dostosowania komunikatu do mozliwosci odbiorcy.
2 ¢ zwieztego formutowania mysli; wypowiadania siew Przekazywane informacje bywajg znieksztatcone. Podczas rozmowy daje sie zauwazy¢ rozproszenie uwagi /

Komunikowanie sig sposob jasny, spojny | zrozumialy; przekazywanie koncentracji. Komunikaty wymagaja powtorzen.

informaciji bez znieksztatcen. Umiejetno$¢ aktywnego Przygotowywane dokumenty wymagaja licznych poprawek.

stuchania.

B Zazwyczaj przekaz jest precyzyjny i przystepny dla odbiorcy na ptaszczyZznie merytorycznej. Sposob komunikacji
¢ Komunikowanie sie w pi$mie - umiejetnosé uwzglednia intencje, emocje i relacje miedzy rozméwcami.

whasciwego przygotowywania form przekazu
pisemnego (pism, e-maili, raportéw, zestawien,
notatek, itd.); opracowywania danych pisemnych C Przekaz jest jasny dla odbiorcy, w przekazywanej tre$ci uzywana jest zrozumiata terminologia, ewentualne
przejrzyscie, zrozumiale, stylistycznie i estetycznie. watpliwosci s3 wyjasniane na biezgco.

Przekaz pisemny jest jasny i spojny, uchwycone jest sedno sprawy. Styl i terminologia dokumentu dobierane sg do
sytuacji / adresata.

Przekaz pisemny jest jasny i spojny, dostosowany do odbiorcy. Pisma sg wyczerpujace i zrozumiate.

D Doskonaty poziom umiejetnosci komunikacyjnych. Skomplikowane tresci sg przekazywane jasno i zrozumiale.
Postawa zacheca innych do wypowiadania sie, zadawania pytar i aktywnego komunikowania sie.

Wysokie umiejetnosci komunikowania sie na pismie. Redagowanie pism wymagajacych szczegdlnej precyzji i
jasnosci przekazu. Wykonywane analizy i opracowania sg wykonywane wzorowo.
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2. o Uczciwos$é - Wykonywanie zadan w sposéb nie A Incydentalne nieprzestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie norm wspoizycia spotecznego. Postepowanie budzi
Postawa styczna budzacy podejrzen o stronniczosé i interesownos¢, watpliwosci co do bezstronnosci intencji i dziatan.
rzetelne przedstaWIa_nl'e faktéw, dbatos¢ o Obojetnos¢ wobec wizerunku Urzedu. Brak efektywnych dziatan zmierzajacych do poprawy postrzegania Urzedu
nieposzlakowang opinie. jako instytucji publiczne;.
* Budowanie wizerunku Urzedu - 0go6t zachowan i Uzupetnianie kwalifikacji tylko na polecenie przetozonego. Nieche¢ do uczestnictwa w szkoleniach. Brak gotowosci
podejmowanych dziatan, ktérych celem jest dzielenia sig wiedzg.
ksztatowanie pozytywnego postrzegania Urzedu. B Zasady i normy postepowania przyjete w $rodowisku pracy na og6t sa przestrzegane. Dziatania rzadko budza
* Rozwdj osobisty - postawa ukierunkowana na ciagte watpliwosci co do uczciwosci.
doksztatcanie sie w celu uaktualniania swojej wiedzy Niewielkie zaangazowanie w budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu. Podejmowanie dziatar zmierzajacych do
oraz rozwijania umiejetnosci niezbednych do pracy w poprawy postrzegania Urzedu jako instytucji publicznej na wyrazne polecenie przetozonego.

obszarze, ktérym pracownik zajmuje sie zawodowo.

; b : . Uzupetnianie kwalifikacji niezbednych d ko j prac d kierunkiem przetozonego. Mata gotowo$¢ d
Gotowost dzielenia sie zdobyta wiedza, praktyka i zupetnianie kwalifikacji niezbednych do wykonywanej pracy pod kierunki m p nego. Mata gotowo$é do

dzielenia sie wiedza.

do$wiadczeniem zawodowym.
C Powierzone sprawy sg zatatwiane obiektywnie i bezstronnie. Zasady i normy postepowania przyjete w $rodowisku
pracy sg przestrzegane.

Osobiste zaangazowanie w budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu, wskazywanie sposob6w niwelowania
zjawisk negatywnych w Urzedzie. Rozwigzywanie problemoéw.

Dbato$¢ o whasny rozwoj zawodowy poprzez samoksztaicenie oraz uczestnictwo w proponowanych przez
pracodawce szkoleniach. Inicjatywa w dzieleniu sie z innymi wiedza i do$wiadczeniem.

D Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie Urzedu. Przestrzeganie i ksztattowanie zasad i norm postepowania przyjetych w
Urzedzie. Bezstronno$¢ i obiektywizm.,

Utozsamianie sig z celami Urzedu i jego wizerunkiem. Podejmowanie dziatar ksztattujgcych pozytywny wizerunek
Urzedu, kreowanie nowatorskich dziatan / rozwigzan (proaktywno$¢)

Doskonalenie swojej pracy, poszukiwanie nowych zrédet wiedzy, podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztatcenie
rowniez w innych dziedzinach, zwigzanych po$rednio z wykonywang praca. Przewidywanie potrzeb w zakresie
rozwoju kompetencji w przysziosci. Dzielenie sie z innymi wiedzg i do$wiadczeniem.

3. ¢ Umiejetno$¢ wspétpracy - realizacja zadan wspoélnie A Wspotpraca z innymi pracownikami wytacznie na wyrazne polecenie przetozonego. Zniechecanie innych do
Wspéipraca lub w porozumieniu z innymi pracownikami, z wspdinej realizacji celow i zadan. Czeste konflikty.
ukierunkowaniem na osiagnigcie wyznaczonych przez Niechetny stosunek do wspéipracownikéw oraz interesantéw Urzedu.
przetozonego celéw.
B Wspétpraca z innymi bez zbytniego zaangazowania i entuzjazmu. Maly wktad w wypracowane wspolnie
¢ Budowanie relacji - stosunek do wspotpracownikow rozwigzania.

(w tym podwiadnych i przetozonych) oraz

Obojetny stosunek do wspétpracownikéw oraz interesantéw Urzedu. .
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Podejmowanie
decyzji

interesantéw Urzedu.

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji - zdolno$é do
dokonania optymalnego wyboru spo$réd dostepnych
rozwigzan, z uwzglednieniem ich skutkow

Gotowos¢ i partnerstwo we wspétpracy z innymi cztonkami zespotu. Mata inicjatywa w realizacji spraw
niestandardowych.

Zyczliwy stosunek do wspotpracownikdw oraz interesantéw Urzedu..

KOMPETENCJE KIEROWNICZE

prawidiowg realizacje celéw. Do pracy w zespole wnosi wiasng inicjatywe i zaangazowanie.

Oparty na partnerstwie i szacunku stosunek do wspoipracownikéw oraz interesantéw Urzedu.

Decyzje podejmowane sg z oporami i wylacznie w sytuacjach typowych. Na og6t brak przewidywania ich
konsekwencji. Odwiekanie, unikanie samodzielnego podejmowania decyzji; zbyt czeste konsultacje z przetozonym.

Wysoki poziom zaangazowania we wspoing prace. Dbato$¢ o dobrg atmosfere sprzyjajaca harmonijnej wspotpracy i

W sytuacjach typowych decyzje podejmowane $3 samodzielnie z uwzglednieniem ich skutkéw. Decyzje dotyczace
sytuacji niestandardowych podejmowane sg zawsze w oparciu o wytyczne przetozonego.

W sytuacjach nietypowych, w nagtych przypadkach, wymagajacych szybkosci dziatania, decyzje podejmowane sg
samodzielnie, czasami w oparciu o wskazania przetozonego. Decyzje typowe i ich konsekwencje sg standardowym
elementem pracy.

Decyzje sg podejmowane samodzielne, zaréwno w sprawach typowych jak i nietypowych, poprzedzone analizg
optymalnego wyboru, zalet i wad dostepnych rozwigzan oraz oceng mozliwych konsekwencji. Przyjmowanie
odpowiedzialno$ci za podjete decyzje i ich konsekwencje.

2

Organizowanie
pracy zespotu

Planowanie i organizacja pracy - precyzyjne
okre$lanie zadan, odpowiedzialnosci, ram czasowych
dziatania, a takze ustalanie priorytetéw oraz
zapewnienie warunkéw do wykonania powierzonych
zadan.

Delegowanie zadan i uprawnien - umiejetnosé

Chaotycznosé w okresleniu zadan, ram czasowych oraz priorytetow dziatan.

Jedynie zadania standardowe sg delegowane. Czeste ingerencje w wykonywanie zadan. Wiekszo$¢ zadan jest
realizowana osobiscie.

Zadania standardowe sg zaplanowane i zorganizowane. Pojawiajg sig trudnosci z zaplanowaniem
i wykonaniem zadar niestandardowych.

Sporadyczna ingerencja w sposéb wykonywania powierzonych zadan.
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przydzielania zadan odpowiednim pracownikom oraz
nadawanie uprawnieri umozliwiajacych ich realizacje.

Zazwyczaj dziatania sg zaplanowane sprawnie i z wystarczajacym wyprzedzeniem. Priorytety sq jasno okreslone.
Podziat pracy i odpowiedzialnosci jest wyraznie okreslony.

Zadania i uprawnienia delegowane $3 W sposob odpowiedni do potrzeb.

Dziatania sg planowane starannie i precyzyjnie. Przyszle potrzeby sg uwzgledniane w planach. Plany i priorytety sg
ustalane odpowiednio. Plany uwzgledniajg efektywne wykorzystanie $rodkéw i zasobéw.

Umiejetne delegowanie zadan i uprawnien. Zadania niestandardowe sg stawianie pracownikom w celu
Zmotywowania i zaangazowania pracownikéw

3.
Motywowanie

* Motywowanie podwiadnych - kreowanie,
utrzymywanie i wzmacnianie zaangazowania
podlegtych pracownikéw poprzez odpowiednie
stosowanie narzedzi motywacyjnych.

e Wspieranie rozwoju zawodowego podwiladnych -
umozliwienie pracownikom doskonalenia umiejetnosci
zawodowych oraz wykorzystanie ich kompetengiji
w realizacji zadan Zaktadu.

Brak dziatari motywujgcych.

Brak zaangazowania i dziatan ukierunkowanych na rozwéj zawodowy pracownikow.

Sporadyczne dziatania wykorzystujace podstawowe metody motywowania.

Zapewnienie doskonalenia umiejetnosci zawodowych wybranym pracownikom. Rozwdj zawodowy podleglych
pracownikéw jest uwzgledniany sporadycznie przy podziale zadan.

Metody motywowania dostosowane s indywidualnie do kazdego pracownika .

Zapewnienie doskonalenia umiejetnosci zawodowych wszystkim pracownikom. Rozwoj kompetencji podlegtych
pracownikéw jest na og6t uwzgledniony przy podziale zadan.

Znajomos¢ potrzeb i zastosowanie optymalnych metod dla kazdego pracownika w celu wzmochienia
zaangazowania do pracy.

Zachecanie do doskonalenia umiejetnosci zawodowych podlegtych pracownikéw. Rozwoj zawodowy jest planowany
i uwzglednia potrzeby pracownikéw i Zaktadu. Mobilizowanie do doskonalenia kompetencji zawodowych i
samoksztatcenia.

4.
Kontrolowanie

Kontrolowanie - sprawdzanie jakosci realizacji zadan i
podejmowanie dziatan korygujacych w przypadku istnienia
nieprawidtowoséci

Realizacja przydzielonych zadan jest sprawdzana okazjonalnie. Wykryte nieprawidtowosci sg korygowane tylko
w sytuacjach kryzysowych.

Realizacja przydzielonych zadan jest kontrolowana niesystematycznie. Ujawnione nieprawidtowosci $3 usuwane
sporadycznie.
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&3 Realizacja przydzielonych zadan jest systematycznie jest sprawdzana. Po wykryciu nieprawidiowosci, na biezaco
sg wprowadzane poprawki.

D Przebieg prac jest monitorowany planowo i systematycznie. Zagrozenia wynikajace z realizacji nowych zadan,
wprowadzanych procedur sg przewidziane. Ujawnione nieprawidtowo$ci na biezaco sg korygowane.
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