Zarzydzenie Nr 51/2014
Wijta Gminy Cielagdz

z dnia 22 wrze$nia 2014 r.

W sprawie przyjecia systemu rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie Gminy w Cielgdzu

w Cieladzu na lata 2014-2015

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt. la ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z2013 r, poz.595 z pézn. zm. ) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wdraza si¢ w Urzedzie Gminy w Cieladzu system rozwoju kompetencji

kadr w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Realizacja systemu w czesci dotyczacej oceny kompetencji wspolnych
i stanowiskowych nastgpowaé bedzie z uwzglednieniem  uregulowan  zawartych
w Zarzadzeniu Wojta Gminy Cieladz nr 77/2013 z dnia 12 grudnia 2013 .r. w sprawie
okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Cieladzu i kierownikow samorzadowych

Jjednostek organizacyjnych.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Cieladz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Cielgdz nr 51/2014
z dnia 22 wrzesnia 2012 r.

ROZWOJ KOMPETENCJI KADR

W URZEDZIE GMINY
W CIELADZU
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WSTEP

Gmina  Cicladz jest gming wicjsky lezqeq w wojewddztwie todzkim, w powiccie
rawskim. Gmina Cieladz zajmuje obszar 93.88km?. Powierzchnia gminy stanowi 14,52%
powierzchni obszaru powiatu rawskiego. Obejmuje 18 solectw i 19 miejscowosci. Gmina ma
charakter rolniczy. Uzytki rolne stanowia tu 79% powierzehni. Obszary lesne zajmujy 14%.
Rolnictwo Gminy Cieladz oparte jest na malych gospodarstwach rolnych. Rozwija sie
sadownictwo, ale dominujgea role przejmuje  produkcja  warzyw. Bliskoéé  wielkich
aglomeracji /Warszawa. 1.0dz/ daje duzy rynck zbytu tych produktow. Male zaktady
rzemicslnicze na naszym terenic dajq zatrudnienie osobg nie zwigzanym z rolnictwem
/piekarnia, mtyny. punkty ustugowe, sklepy, stacje napraw samochodow, stacje paliw itp./.
Struktura gospodarcza ksztaltuje si¢ nastgpujaco:

Tabela nr 1. Dane statystyczne dot, aktywnosci podmiotow gospodarczych,

PODMIOTY GOSPODARCZE B o POWIAT GMINA
| Podmioty gospodarcze ogolem 4006 173
Wosektorze rolniezym T T 3 12

W scktorze przemystowym L 404 g

W scktorze budowlanym o 465 126
| Podmioty gospodarcze/10 tys. ludnosci 807 ) 424
Osoby fizyczne prowadzgce dzialalnose gospodarcza / 10 tys (645 3371

ludnosci
rodlo: Roconik statystyezny 201 2r.

L

Z przytoczonych powyzej danych wynika, ze aktywnos¢ gospodarcza Gminy Cieladz miesci
sig zdecydowanie ponizej srednich wskaznikow dla powiatu. Bardzo malo jest tu podmiotéow
gospodarczych i to zardbwno w scktorze rolniczym, przemystowym, jak i budowlanym.
Zdecydowanie lepiej sytuacja ksztaltuje sie w  zakresie Jednoosobowej  dzialalnosci
gospodarczej. W poréwnaniu z powiatem wskaznik liczby 0s0b fizycznych prowadzacych
dzialalnos¢ gospodarcza na 10 ty¢. ludnoscei ksztaltuje si¢ na poziomie nicco ponad 50%,

Gmina Cieladz ma niski wskaznik zaludnienia. Wynosi on 44 osob/km2.  Daje jej to 5,
przedostatnie miejsce w powiecie. Struktura ludnosei na terenic gminy w kontekscie plci
wskazuje na nicwiclky preewage mezezyzn (na 100M/96K). Natomiast w kontekseic
gospodarczym mamy do czynicnia 2z pozytywna relacja liczby o0sé6b w  wieku
przedprodukeyjnym / produkeyjnym / poprodukeyjnym, co przedstawia ponizsze zestawienie.

Tabela nr 2. Pordwnawcze dane statystycine dot. aktywnos$ci zawodowei mieszkaricow.
abei: TOWHAWCIe dane stalysty Al 7} it

- _ KATEGORIA WIEKOWA GMINA __POWIAT
L'Wiek przedprodukeyiny B —_'____ _ | 793 0soby | 9442 oséb

Wiek produkeyjny 2.552080b  [31.3450s0b
i Wiek poprodukeyjny o 739 0s6b 8.825 0s6b j

zrédto: Rocznik statystyezny.2012r.
Gmina  odnotowuje  niestety ujemny  wskaznik  przyrostu naturalnego, co  jest
charakterystyczne dia catego powiatu rawskiego.

Bezrobocie w Gminie Cicladz wynosi 173 osoby. w tym 73 kobicty (danc Urzedu Pracy
w Rawie Mazowieckiej na koniec 2013 roku). Tylko 23 osoby maja prawo do zasitku. Polowa
0s6b bez zatrudnienia to osoby dlugotrwale bezrobotne. Jednak w stosunku do grudnia
2012 r. na koniec 2013 roku bezrobocic spadto o 0,3%.



Istotnym wskaznikiem dia okreslenia skali problemow mieszkaficow Gminy Cieladz sg
rowniez dane w zakresie korzystania przez Jej mieszkancow ze srodowiskowej pomocy
spotecznej. Wy informacji za 2011 rok z przedmiotowej pomocy korzystalo prawie 14%
mieszkancdw, podczas gdy srednia dla wojewodztwa wynosita ponizej 8%, podobnic jak dla
powiatu. Wida¢ jednak, ze odsctek ludnosei wymagajacych wsparcia pomocy spotecznej
powoli maleje (w 2010 roku byto to prawic 17%).

Samorzad terytorialny w Polsce 7 kazdym rokiem przejmuje od administracji

centralnej coraz to nowe zadania. Jednoczesnie czgsto nie ida w slad za tym wystarczajace
srodki finansowe. Jest to szczegolnie duzym wyzwaniem dla matych gmin takich jak Gmina
Cicladz , ktore zatrudniaja, ograniczong budzetem, liczbe pracownikow.
Pomimo globalnego zwiekszenia liczby pracownikéw zatrudnionych w samorzgdach
terytorialnych (w latach 2000-2011 ich liczba wzrosta z 162183 do 235061 - Rocznik
Statystyczny 2012), coraz czgseie] w strukturach organizacyjnych matych gmin wida¢
zjawisko przypisywania do poszczegolnych stanowisk wielu, czesto réznorodnych zadan.
Prawie 47% zatrudnionych w administracji samorzgdowej w 2011 r. to pracownicy
samorzadu gminnego. Jesli dodamy do tego 65 najwigkszych miast, posiadajacych status
miast na prawach powiatu, to wielkosé ta zwigkszy si¢ 65%. zatrudnionych w administracjt
samorzadowej.

Jednoczesnic z badan przeprowadzonych na potrzeby tworzenia strategii rozwoju
gminy wynika, ze dwie trzecie ankietowanych (64 proc.) uwaza, iz rozwoj miejscowosci
I regionu w duzym stopniu zalezy od samorzgdu gminnego.

Utrwala sig tez poglad, ze wspélnoty samorzadowe poprzez wspélne dzialania staja sie
bardziej skuteczne. Az 72 proc. osob uwaza, ze dziatajac wspdlnie z innymi mogg pomoc
potrzebujacym lub rozwigzaé¢ niektore problemy swojej spolecznosci lub miejscowosci.
Jednak prawie 60 proc. respondentéw twierdzi. ze nie zna nikogo, z kim gotowi byliby
wspotdziata¢ w tym celu.

Majac na uwadee zaréwno stan prawny, Jak réwniez oczekiwania spolecznosci
lokalnych, nalezy stwierdzi¢, ze obowiyzki samorzadoéw gminy sq coraz obszerniejsze, a co za
tym idzie, pracownicy tych instytucji staja przed coraz wigkszymi  wyzwaniami.
Wedtug Raportu o stanic samorzqdnosci terytorialnej w Polsce z 2012 r.” opinie
mieszkancéw gmin wskazujg na to, ze wysoko oceniana jest sprawnosé urzednikow
w pozyskiwaniu pieni¢dzy, praca urzednikow 1 jakos¢ obstugi interesanta. Natomiast niskie
noty uzyskuje komunikacja spoleczna i wspélpraca z przedsigbiorcami.  Niska wiedze
o aktualnych problemach gminy oraz realizowanych zadaniach potwierdzity prace
konsultacyjne prowadzone na ctapic budowania Strategii Rozwoju Gminy Cieladz na lata
2014-220. Natomiast 7 perspektywy radnych najwazniejsza jest kwestia sprawnosci
administracyjnej -- dobre biezace kicrowanic urzgdem. Jednoczesnic umiejetnosci polityczne
zarzadu, takie jak wspolpraca z rada, czy komunikacja ze spoteczenstwem, sa zdecydowante
nizej lokowane na listach ocen. To. co mogloby wspomaga¢ rozwdj, czyli polityka
informacyjna wobec mieszkancow czy wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, sg takze
nizej oceniane przez mieszkancow.

Biorgc pod uwage powyzej przedstawiony zarys sytuacji, mozna stwierdzié, ze
jednym z czynnikow decydujacych o tym, w jakim stopniu samorzady gmin podotlajq
obcenym zadaniom, bedg ich systemy zarzadzania zasobami ludzkimi.



ZARZADZANIE POPRZEZ KOMPETENCJE — ZALOZENIA

Wspolczesnie, jako rzecz oczywistg traktuje si¢ przekonanie, ze wartosc kazdej
organizacji stanowia zasoby ludzkic - pracownicy. Sa oni najwazniejszym Kapitatem,
w ktorego inwestycja przynosi niekwestionowane zyski. Dlatego tez tak wazna jest polityka
zarzadzania zasobami ludzkimi, ktora okresla cele, metody oraz wyzwania, jakie powinna
spetnia¢ prawidlowo dziatajaca organizacja. Zalozenie to odnosi si¢ w catosci nie tylko do
podmiotow prywatnych, ale rowniez do wszystkich podmiotow publicznych, w tym urzedow
gminnych.

Aby prawidlowo zarzadzaé zasobami ludzkimi nalezy bra¢ pod uwage kilka elementéw, ktore
b¢da miaty wplyw na ten proces:
* pochodzace z zewnetrznego otoczenia makrospolecznego;

¢ zwigzanc z funkcjonowaniem organizacji - kwestic zwigzane z Kapitalem
intelektualnym, kluczowymi kompetencjami, strukturg organizacji;

* zwigzane z indywidualnym pracownikiem — formutowanymi  wobec niego
oczekiwaniami, planem rozwoju zawodowego, rownowagg pomigdzy pracy a zyciem
prywatnym.

Nalezy jednak pamigtac, ze pewne cechy instytucji samorzadowych a taka jest Urzad Gminy
w  Cieladzu sprawiajy, zc mamy do czynicnia z wynikajaca z nich specyfika zarzadzania
publicznego. Cechy te wynikajg z :
koniecznosci brania pod uwage, ze urzad ma do spelnienia okres$long misje;
swiadomosci, ze dziatania urzedu dotycza wszystkich mieszkancow danej gminy;
Swiadomosci potencjalnie duzego wptywu na zycie mieszkancow;
duzego wptywu otoczenia prawnego na urzad;
swiadomosei koniecznoscei sprostania coraz to nowym i liczniejszym wyzwaniom;
swiadomosci koniecznosci przestrzegania wysokich norm etycznych;
nastawienia na obywatela;
wspotpracy, a nie konkurowania w postawie wobec wspolpracownikow;
Rozwdj kapitatu ludzkiego w kazdej organizacji odbywa si¢ poprzez rozwéj i podnoszenie
efektywnosci pracownikow, by mozliwe bylo realizowanie celow organizacji. Oznacza lo,
ze Inwestycje w kapital ludzki powinny dotyczyé trzech gtéwnych obszaréw wplywajacych
na efektywnos¢ pracownikow:

1. kompetencje pracownikow:

2. Kkultura organizacyjna;

3. mozliwoscei rozwoju.
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PRZESELANKI WDROZENIA ZARZADZANIA PRZEZ KOMPETENCJE

Kompetencje to dyspozycje w zakresie wiedzy, umiejetnosei i postaw, ktore umozliwiaja
realizacj¢ zadan na odpowiednim poziomie. Tak wige na model kompetencji sktadaja sig:
* wiedza (deklaratywna — ,wiem, ze™; proceduralna — »wiem jak™)
¢ umiej¢tnoscei (na ile efektywnie realizuj¢ zadanie)
* postawy (gotowos¢ do zachowania zgodnie z oczekiwaniami , gdy znam, rozumiem i
akceptuje te oczekiwania).
O kompetencjach méwimy, gdy mamy na mysli wszystkie powyzsze elementy lgcznie. Zaden
z nich nic wystepuje bowiem oddzielnie. Dopicro odpowiednie potaczenie tych clementow
daje w efekcie skuteczne zrealizowanie zadania przez pracownika.
W odniesieniu do kompetencji warto przedstawi¢ rowniez ich podziat wg ich typow:
1. kompetencje spoteczne
e dotycza kontaktéw z innymi osobami;
* przykladowe kompetencje: budowanie relacji z innymi pracownikami, kultura
osobista, komunikatywnos¢, orientacja na klienta;
*  majg wplyw na skutecznosé wspolpracy i wywierania wptywu;
2. kompetencje osobiste
» dotyczy indywidualnego sposobu realizacji zadan;
* przyktadowe kompetencje: organizacja pracy wiasnej, efektywnosg,
rozwigzywanie problemow, radzenie sobie ze stresem;
* maja wpltyw na poziom zaangazowania w podejmowaniu i realizacji zadan;
3. kompetencje menadzerskie
* dotyczace zarzadzania pracownikami:
* przykladowe kompetencie: budowanie zespolu, motywowanie, myslenie
strategiczne, organizowanie;
* maja wpltyw na skuteczno$é zarzadzania;
4. kompetencje zawodowe
¢ dotyczg danej grupy zawodowej i maja bezposredni zwiazek z wiedza
® przyktadowe kompetencje: wiedza zawodowa, rozwoj zawodowy;
e majg wplyw na skutecznogé realizacji zadan wynikajacych ze specyfiki
zawodu, pelniongej funkcji.
Lista mozliwych kompetencji jest bardzo dtuga. Ich dobér zalezy wylacznie od potrzeb danej
organizacji. Co wigcej, kompetencje o podobnych czy nawet identycznych nazwach moga
w poszczegdlnych organizacjach roéznié si¢ w swojej definicji. Dlatego tez najwazniejszym
elapem w budowaniu modelu kompetencji jest odpowiedz na pytanie, ktore kompetencje sa
potrzebne danej organizacji? Odpowiedz na to pytanie pozwala na identyfikacje i stworzenie
katalogu potrzeb kompetencyjnych. Na Jego podstawie tworzony jest model kompetenceji,
czyli zbior kompetencji waznych dla dancj organizacji.
Konieczne jest tu tez precyzyjne zdefiniowanie poszczegdlnych kompetencji (opisanych
zrozumiatym jezykiem). okreslenie poziomow kompetencji i przypisanie kazdemu z nich
wskaznikéw  kompetencji (czyli zestawu zachowan dla kazdego 7z poziomdéw danej
kompetencji). Kazdy wskaznik opisuje jedno zachowanie. Dla kazdej z kompetencji nalezy
okreslic poziomy jej zaawansowania (wraz z opisem kazdego z nich). Poziomy te majq
rozpigtos¢ od ,,nieumiejetnosdcei poradzenia sobie z zadaniami” do »doskonalego wykonywania
bardzo trudnych, nawet nietypowych zadan”.
Nalezy tez pamigtac, zc wybierajac konicczne, z punktu widzenia celéw organizacii
kompetencje, trzeba bra¢ pod uwage ich podzial na:
I. Kompetencje funkcyjne ( kadra zarzadzajaca),
2. Kompetencje uzupelniajace — wspolne kompetencje, na roznym poziomie
wymagalnosci,
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3. Kompetencje wspolne dla calej organizacji, na wspdlnym poziomic wymagalnosci.

Aby model kompetencji byt uzyteczny i spetnial swoje zadania musi by¢ wykorzystany
w ramach zarzadzania kapitatem ludzkim w organizacji. Odnosi si¢ bowiem do nastepujacych
obszar 6w zarzadzania kapitatem ludzkim:
1. rekrutacja,
opis stanowisk pracy,
planowanie sciezki rozwoju zawodowego pracownika,
szkolenia,
oceny okresowe,
6. system motywacyjny,
Istotna jest ez mozliwos¢ dokonania samooceny przez pracownika.

Nl N

Model kompetencji i system ich rozwoju powinien stanowi¢ integralna czesé strategii
zarzadzania w urzgdzie. Dla kadry kierowniczej staje si¢ on wtedy oficjalnym narzedziem
zarzadzania. Z perspektywy kierownictwa urzgdu stuzy on do catosciowej analizy i oceny
wynikéw pracy w kontekscie realizacji zadan. Umozliwia tez okreslenie potrzeb rozwoju
kompetencji. Jest to niezbedne w drodze do osiagania przez urzad jak najwyzszych
standardéw juz realizowanych i nowych zadan w bardzo dynamicznie zmieniajgcej sie
rzeczywistosci. Z perspeklywy pracownika stanowi ocene efektywnoéci jego pracy,
kompetencji i mozliwosci rozwoju. Daje tez mu wiedze na temat jego potrzeb dotyczacych
doskonalenia kompetencji.

Nalezy tez pamigta¢, ze w danej organizacji mozna spotkaé si¢ z roéznym poziomem
swiadomosci pracownikéw w zakresice ich wiedzy na temat whasnych kompetencji. W tym
zakresie mozna zaobserwowac nastgpujace schematy:

I. Nieswiadoma niekompetencja — osoba oceniana nawet nie wie, ze nie potrafi wykonaé
danej czynnosci;

2. Swiadoma niekompetencja — osoba oceniana wie, ze czegos nie umice, gdyz obserwuje
jak robig to inni ludzie.

3. Swiadoma kompetencja — osoba poznaje proces i opanowuje wszystkie kroki
potrzebne do wykonywania dancj czynnosci, ale jcj wykonanie jest jeszeze $wiadomie
kontrolowane;

4. Nieswiadoma kompetencja - osoba oceniana robi co$ automatycznie, bez
zastanowienia

Wdrozenie modelu kompetencji spetnia wazna role w odniesieniu do ww. schematow
zachowan.

Model kompetencji musi by¢ tez spojny ze strategia organizacji. W przypadku gminy Cicladz
musi by¢ wige spdjny ze strategia jej rozwoju.



ROZWOJ | PODZIAL, KOMPETENCJI

Kolejuym elementem  zarzgdzania  kapitalem  ludzkim  w organizacji  jest rozwdj
kompetencji, (program rozwoju kompetencii) czylt dziatanic na rzecz zmian obejmujgcych
wiedze, umiej¢tnosei i postawy pracownikow. co ma skutkowac podniesieniem poziomu
wykonywania zadan. Jest to proces o charakterze cigglym. Jego realizacja w takim samym
stopniu zalezy od samego pracownika, jak i od organizacji, w ktorej pracuje. Podstawowe
zrodta rozwoju kompetenciji to:

I szkolenia (kursy, treningi, studia podyplomowe):

2. doswiadezenie  nabyte w  crzasic  pracy  (wymiana  doswiadezen 7 innymi

wspotpracownikami, konterencje. literatura tachowa. procedury, przepisy, mentoring

formalny 1 nieformalny):

3. wiedza, doswiadczenie i umicjgtnosei nabyte poza miejscem pracy (w rodzinie, wérod

przyjaciol, na podstawie doswiadezen innych).

Program rozwoju kompetencji powinien uwzgledniaé dwa aspekty:

I. rozwoj kompetencji. w ktoryeh pracownik wykazuje niski poziom ich opanowania:

2. 10zwoj kompetencji. w ktoryeh pracownik wykazuje wysoki poziom ich opanowania.

by mogt osiagna¢ poziom ckspercki.

Konicezne jest tez okreslenic potencjatu rozwojowego pracownika. Wysoki potencjat
rozwojowy oznacza. ze mamy do czynienia z pracownikiem, w ktérego warto inwestowag.
Natomiast pracownik o niskim potencjale rozwojowym to osoba. co do ktorej nie nalezy si¢
spodziewac. ze stanie si¢ w przysziosci wysokie] klasy specjalisty. Dlatego nalezy unika¢
sytuacji, gdy program rozwojowy dotyezy wszystkich pracownikéw i dodatkowo ma on ten
sam zakres.

Program rozwoju kompetencji moze zawicraé¢ wskazowki rozwojowe. czyli informacje
przydatne pracownikowi, a dotyczace mozliwosci rozwoju kompetencji.

Wyjsciowym elementem  do  opracowania  podziatu kompetencji  byla analiza
dokumentow zarzadezych Gminy Cicladz. Nalezaly do nich przede wszystkim: statut gminy
i struktura organizacyjna urzedu. Dokonano rownies analizy dokumentéw strategicznych
w kontckscie przyszitych potrzeb  w odniesieniu do modelu kompetencji. Pozwolilo to na
wstepne okredlenie zestawu kompeteneji wspolnyeh dla pracownikow urzedu. Nastepnic
odbyto si¢ rowniez spotkanic z Kierownictwem Urzedu Gminy Cieladz, na ktérym w zakresie
logistycznym ustalono zasady i zakres prac. a takze harmonogram dziatan. W zakresie
merytoryezaym natomiast omowiono wstepna list¢ proponowanych kompetencji wspdlnych
dla pracownikow urzedu.  Ustalono réwniez, e po ostatecznym zaakceptowaniu modelu
kompetencji odbedzie si¢ spotkanie warsztatowe 7 pracownikami urzedu w celu:

- wyjasnienia zatozen dotyczycych tworzeniu modelu kompetencji;

wskazania obszarow, w ktorych model kompetencii jest przydatny;

- wyjasnienia roli zarzgdzania poprzez Kompetencje:

- wyjasnienic zasad definiowania i skalowania kompetencii;

- przedstawienie korzyscei dla pracownikow ze stosowania modelu kompetencji;
- przeprowadzenie samooceny



A) KOMPETENCJE WSPOLNE
W ramach tworzonego modelu kompetencji ostatecznie dokonano wyboru kompetencji
wspolnych, ktére obejmuja:
Wiedze specjalistyczng i umiejetnosé jej stosowania
Nastawienic na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji
Umiejgtnosé pracy w zespole
Dbatos¢ o wizerunck urzedu
Zorientowanie na rezultaty pracy

6. Podejscie do klienta

Dla kazdej z kompetencji sprecyzowano jej definicjg oraz dokonano skalowania.

1. Wicdza specjalistyczna i umiejetnosé jej stosowania
Znajomos¢  przepisow/wiedzy niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy. Umiej¢tnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw/wiedzy oraz stosowania ich w zaleznosei od rodzaju sprawy. Biezace reagowanie
na zachodzace zmiany w przepisach oraz rozwéj wiedzy stanowiskowej
Kompetencja definiowana jest przez nastepujgce zachowania pracownika:

1. Znajomos¢ przepisow/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

2. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy. ktora jest niezbedna do

wykonania danego zadania, a ktorej w danym momencie pracownikowi brakuje.
3. Umiejetnos¢ stosowania przepisow/wiedzy
4. Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej.

SR =

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik doskonale zna dziedzine ktorg si¢ zajmuje. Na biezaco $ledzi zmiany w przepisach
prawa i inicjuje dziatania do ich wdrozenia. Dzieli sie z innymi posiadang wiedzg fachowq i
ukierunkowuje innych w realizacji zadan.
Wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik zna dobrze dzicdzing, ktdra si¢ zajmuje, umicjetnic korzysta z przepisow, jest
samodzielny w wykonywaniu zadan. Potrafi uchwyci¢ wazne punkty w sprawie. Rozpoznaje
sprawy, ktére wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.
Przecigtne (wystarczajyce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik zna odcinek wlasnej pracy. posiada stosowna wiedzg i potrafi z niej odpowiednio
skorzysta¢ w praktyce. Potrafi znalezé potrzebne przepisy do zatatwienia sprawy. Czasami
wymaga pomocy i ukierunkowania.
Stabe (wymagajgce znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji
Posiadana przez pracownika wiedza jest powierzchowna i {ragmentaryczna i nie pozwala na
prawidlowe wykonywanie zadai na stanowisku pracy. Pracownik wymaga cigglej pomocy i
kontroli.
Bardzo stabe (niewystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie kompetencji)
Pracownik nie posiada podstawowej wiedzy i umiejetnosci, nic spetnia  podstawowych
wymagan. Brak wiedzy negatywnie odbija sie na pracy innych pracownikow.

2. Nastawienie na wlasny rozwéj i podnoszenie kwalifikaciji
Motywacja do korzystania ze szkolew i kurséw w celu podnoszenia jakosci realizacji zadan,
umicjetnos¢ samoksztalcenia dla samodzielnego zdobywania nowej wiedzy i informacji.
Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania pracownika:

1. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

2. Umigjetnos$¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji

3. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na whasnym stanowisku pracy

4. Gotowos¢ do dzielenia sig zdobyta wiedza
Bardzo wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik wystepuje z inicjatywq doksztatcania sie, odpowiadajacego jego aktualnej pracy i
potrzebom przysziosciowym. Efektywnie wdraza w swojej pracy wiedz¢ i umiejetnoscei
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zdobyte w trakcice szkolen podnoszac jakos¢ swojej pracy i zespotu. Skutecznie wykorzystuje
dostepne materialy do samoksztateenie i doskonalenia si¢. Nowo zdobytg wiedze przekazuje
pozostatym pracownikom.
Wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik dba o poglgbianie wiasnej wicdzy i umiejetnosci. Poszukuje mozliwosci
ich doskonalenia i nabycia nowych umiejetnodei w trakcie kurséw i szkoler. Systematycznie
podnosi jako$¢ swojej pracy przez samoksztalcenie.
Przecigtne nasilenic kompetencji
Pracownik uczestniczy w szkoleniach, na ktore zostaje skierowany przez pracodawce. W
wigkszosci przypadkdw potrati wlasciwie wykorzysta¢ zdobyte umiejetnosci w pracy.
Slabe nasilenie kompetencji
Pracownik niechgtnie poszerza swoja wiedze a efekty szkolen zbyt czesto nie przynoszg
zaktadanych rezultatow.
Bardzo slabe nasilenie kompetencji
Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnosci, nawet wtedy, gdy jest to niezbedne ze
wzgledu na potrzeby realizowanych zadan. Czesto odmawia udzialu w szkoleniach, natomiast
odbyte szkolenia nie znajduja efektywnego odbicia w jego biezacej pracy.

3. Umiejetno$¢ pracy w zespole
Umiejetnos¢  wlozenia  dobrych  stosunkéw w  miejscu pracy, dbalosé o relacje ze
wspotpracownikami, dbalo$é o jakosc realizacyi zadan zespolowych, umiejeinosé dzielenia sie
z innymi wiedzq i informacjami, umiejetnosé wspolpracy.
Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania pracownika:

1. Udzielanie pomocy innym cztonkom zespotu

2. Przekazywanie innym czlonkom zespotu informacji niezbednych dla realizacji zadan

3. Zaangazowanie w prace zespotowe

4. Budowanie relacji z innymi cztonkami zespotu

5. Zachowanie si¢ w sytuacjach konfliktu w zespole
Bardzo wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik tworzy bardzo przyjazny atmosfere w zespole. Doradza kolegom w kazdej
potrzebie, rozumie cel i korzysci wynikajace ze wspOlnego realizowanta zadan, wspotpracuje
a nie rywalizuje, zglasza pomysty usprawniajace pracg zespotu.
Wysokic nasilenic kompetencji
Pracownik jest bardzo kolezenski, uprzejmy, zyczliwy wobec wspoipracownikdw, chetnie
bierze udzial w pracach zespotowych, zawsze chetny do pomocy, dzielenia sig wiedzg i
informacjami, czgsto inicjuje realizacje zadan zespotowych.
Przecigtne (wystarczajace dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik na ogot jest kolezenski, nickonfliktowy, opanowany, ewentualne nieporozumienia
zatatwia w taktowny sposob. Czesto pomaga wspolpracownikom, dzieli si¢ z nimi swoja
wiedza, czgsto cho¢ nie zawsze gdy jest taka potrzeba uczestniczy w realizacji zadan
zespotowych
Slabe (wymagajace znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji
Pracownik jest niekolezenski, nieuprzejmy. niechetny do podejmowania wspolnych dziatan.
Pomaga innym gdy mu si¢ to oplaca, rzadko dzicli sie z innymi posiadana wiedza, realizacja
zadan zespotowych nie stanowi dla nicgo istotnej wartosci.
Bardzo slabe (niewystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie kompetencji)
Pracownik jest ktotliwy, ztosliwy, nieszezery. Czgsto wywotuje konflikty i nieporozumienia
albo tez jest zamknigty w sobie, catkowicie izolujacy si¢ od grupy, krytycznie nastawiony do
wspdlpracownikéw, nie wspolpracuje z innymi cztonkami zespolu, nie uczestniczy w
realizacji zadan zespotowych.
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4. Dbalo$¢ o wizerunek urzedu
Dbalos¢ o wizerunek swojej osoby jako pracownika Urzedu oraz swojego miejsca pracy.
Wiasciwy stosunek do klientow do klientow i wspolpracownikéw. Wiedza na temat misji i
wizji urzedu i stosowanic si¢ do wewngtrznych procedur i regulaminow.
Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania pracownika:

1. Dbatod¢ o estetyke wygladu SWojego i miejsca pracy
Wykonywanic polecen oraz przestrzeganic wewngtrznych procedur i regulaminow
Zaangazowanie w doskonalenie pracy Urzedu i jakosei pracy pracownikow Urzedu
Stosunck do klientow i wspotpracownikow
Znajomos¢ misji. wizji i strategii dziatania Urze¢du

[ SN VS §O]

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik wykazuje ogromng dbalos¢ o wizerunek wlasnej osoby, swojego stanowiska pracy
oraz jako$¢ wykonywanej przez sicbie pracy. 7Zna misj¢ i wizjg Urzedu i realizuje ja w swojej
pracy zawodowej. Zaréwno przez klientdw urzedu jak 1 wspotpracownikéw pracownik
odbicrany jest jako osoba bardzo kompetentna. godna zaufania. Propaguje wsréd innych
stosowanie sig do wewngtrznych regulaminow i procedur w Urzedzie,
Wysokie nasilenie kompetencji
Pracownik wykazuje duzy dbatosé o wizerunck wlasnej osoby oraz miejsca pracy. Jest bardzo
uprzejmy i bardzo dobrze merytorycznie przygotowany do pracy z klientami. Stosuje sie do
regulaminéw i przepisow wewnetrznych, zna wizje 1 misje Urzedu
Przecigtne (wystarczajyce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetenc;ji
Pracownik na ogol dba o wyglad wlasnej osoby oraz stanowiska pracy. Przywiazuje uwage do
wlasciwego przygotowania merytoryeznego w kontaktach 7z klientami. Jest uprzejmy.
Przewaznie stosuje si¢ do procedur i regulamindw wewngtrznych. Zna misje i wizjg urzedu
Stabe (wymagajyce znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji
Pracownik zbyt czgsto przejawia brak dbalosci o wyglad wlasnej osoby i swojego stanowiska
pracy. W wigkszosci przypadkow nie potrafi merytorycznie ustosunkowaé si¢ do zadawanych
przez klientow pytan. Bywa niegrzeczny. Czesto zdarza mu si¢ nie stosowaé procedur i
regulamindw wewnetrznych w swojej pracy
Bardzo slabe (niewystarczajyce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie kompetencji)
Pracownik nie dba o wyglad wilasnej osoby ani 0 swoje stanowisko pracy. Jest niechlujny, na
stanowisku pracy panuje nielad. Pracownik Jest nickompetentny nieprzyjemny w kontaktach 7
klientami. Nie stosuje sig¢ do urzgdowych przepisow i regulaminéw

5. Zorientowanie na rezultaty pracy
Osigganic zakladunych celow, doprovadzanie dzialar do konca, wykazywanie inicjatywy w
realizacji zadan. Dzialanie w SPosob systematyezny, konsekwentny i realizacja zadwi w
terminie. Precyzja i juko$é realizowanveh zadar
Kompetencja definiowana jest przes nastepujgee zachowania pracownikas:

1. Jakosc. precyzjg realizowanych zadan

2. Terminowos¢ i szybkosé realizowanych zadan

3. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujacych

4. Nastawienie na systematyczng prace i diugotrwaty wysitek

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik bardzo dba o jakosc pracy nawet w sytuacjach trudnych, stresujacych. Jego
opracowania sg precyzyjne i bezbledne. Zawsze wykonywane sa w terminie lub nawet przed
terminem. Sposéb jego pracy jest wzorem dla innych pracownikéw

Wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik jest bardzo staranny i systematyczny w  wykonywaniu zleconych zadan.
Praktycznie nie popetnia bledow lub sam je poprawia. Pracuje szybko, dotrzymuje termindw
wynikajacych z przepiséw prawa i/lub polecen przetozonych.
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Przecigtne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik wykonuje prace starannie i w zadowalajacym tempie. Do wykonywanych przez
niego zadan przewaznie nie ma zastrzezen cho¢ czasami zdarzaja mu sie drobne bledy
Slabe (wymagajgce znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji
Jakos¢ pracy pracownika zbyt czgsto odbiega od przyjetych norm i zatozen. Pracownik zbyt
czgsto nie realizuje zadan w terminie, pracuje zrywami, niesystematycznie, wymaga stalej
kontroli i przypominania o koniecznosci terminowego wykonania pracy.
Bardzo slabe (niewystarczajjce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie kompetencji)
Pracownik wykonuje zadanie niedbale i powierzchownie. W wykonywanej pracy wystepuja
ciggle braki i usterki. Praca wymaga nieustannej kontroli i poprawek. Praca w zasadzie nigdy
nie jest wykonana w terminie mimo braku przeszkéd w zachowaniu terminu realizacji
zadania.

6. Podejscie do klienta
Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez: zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomocq.
Kompetencja definiowana jest przez nastgpujace zachowania
Umiejetnos¢ niesienia pomocy klientowi
Dbatos¢ o satysfakcje klienta
Umiejetnos¢ radzenia sobie w relacji z trudnym klientem
Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientow
Umiejgtnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposéb jasny i jednoznaczny

h BN =

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik doskonale rozumie funkcje ustugowa swojego stanowiska pracy, okazuje szacunek
klientom zewngtrznym, tworzy przyjazng atmosferg, uczynny w stopniu przekraczajacym
obowiazki. Pracownik jest chwalony przez klientéw. Doskonale radzi sobie z
przekazywaniem trudnych informacji, zapobiega ewentualnym sytuacjom konfliktowym w
relacji z klientem

Wysokie nasilenie kompetencji

Pracownik jest bardzo uprzejmy, grzeczny w kontaktach z klientami. Jest sktonny do daleko
idacej pomocy. W sposob jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje, potrafi
lagodzi¢ sytuacje z tzw. ,,trudnym klientem”

Przecigtne (wystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan) nasilenie kompetencji
Pracownik na ogot jest przyjazny, otwarty, niekonfliktowy, chetny do pomocy, w sposéb
jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje w sytuacjach prostych i jednoznacznych,
miewa problemy w sytuacjach niejednoznacznych i ztozonych. Na ogét dobrze radzo sobie w
sytuacjach konfliktu z klientem

Slabe (wymagajgce znacznych usprawnien) nasilenie kompetencji

Pracownik na ogél okazuje zniecierpliwienie lub zlos¢. Nie zawsze jest skory do pomocy
klientom. Ma problem z jasnym przekazywaniem klientowi informacji, raczej eskaluje niz
tagodzi konflikty z klientem

Bardzo slabe (niewystarczajgce dla rzetelnej realizacji zadan nasilenie kompetencji)
Pracownik w kontaktach z klientami jest nieprzyjemny, niegrzeczny, ki6tliwy, niechetny do
pomocy, czasami utrudnia klientom szybkie zalatwienie sprawy.
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B) KOMPETENCJE KIEROWNICZE

Tryb postgpowania dotyczacy wyboru kompetencji wspolnych przebiegat analogicznie jak dla
kompetencji stanowiskowych. Dokonano analizy struktury organizacyjnej oraz zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy Urzgdu Gminy Cieladz. Urzad obecnie prowadzi prace
nad zmiang struktury organizacyjnej, ktora zaklada zwigkszenie liczby stanowisk
samodzielnych oraz ograniczenie liczby stanowisk kierowniczych. Biorac pod uwage
powyzsze zmiany ustalono, ze model kompetencji stanowiskowych bedzie przygotowany w
kontekscie zmian struktury organizacyjnej urzedu.
Biorae pod uwage wskazane powyzej zatozenia ustalono, ze kompetencje stanowiskowe beda
dotyczy¢ wylacznie stanowisk kierowniczych. Ustalono 3 kompetencje stanowiskowe. Dia
kazdej z nich sprecyzowano jej delinicje oraz dokonano skalowania.

1. Zarzadzanie personelem
Motywowanie pracownikéw do osiagniecia wyzszej skutecznosci i jakosei pracy, przez:
- zrozumiale thumaczenie zadan. okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okre$lenie oczekiwanego efcktu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikdéw w uczeiwy i bezstronny sposéb,
- oceng osiagnigc pracownikow
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania
1. Kreowanie atmosfery koncentracji na zadaniach w podlegtym zespole.
2. Umiejetnos¢  stosowania  roznorodnych motywatorow w  tym motywatoréw
pozafinansowych.
3. Dbato$¢ o rozwijanie wiedzy i umiejetnosei podleglych pracownikow.
4. Ocenianie pracownikow na podstawie jednoznacznych i obiektywnych kryteriow.
5. Komunikowanie pracownikom celéw, termindw i sposobow realizacji zadan.

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Przetozony jasno komunikuje pracownikom oczekiwania dotyczace jakosci ich pracy
1 wlasciwie ocenia pracownikéw. Wykazuje troske o warunki pracy pracownikéw. Stymuluje
pracownikow do rozwoju i podnoszenia whasnych kwalifikacji. Umiejetnie wykorzystuje
mozliwosei  wynikajace  z systemu  wynagrodzen, roli awansu  oraz instrumentow
pozafinansowych w celu zachecania pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow.
Pracownicy odczuwajg satysfakeje z pracy w zespole kierowanym przez przeiozonego.
Wysokie nasilenie kompetencji

Przetozony jest sprawiedliwy w ocenie podwladnych. Oddziatuje mobilizujaco i integrujaco
na zespot pracownikdw. Dostosowuje styl i sposob kierowania do zamierzonego celu i
sytuacji. Uruchamia zachgty finansowe i pozafinansowe.

Przecigtne nasilenie kompetencji

Przelozony troszezy sie o warunki pracy pracownikéw. Przewaznie prawidtowo potrati ocenié
pracownikow. Na ogol wlasciwic wykorzystuje dostgpne instrumenty motywacyijne.

Slabe nasilenie kompetencji

Przetozony niewystarczajaco dobrze dba o podlegtych pracownikéw. Ma duze trudnosci w
poznawaniu i wlasciwym ocenianiu pracownikow. Zapomina o motywowaniu pracownikow.
Bardzo stabe nasilenie kompetencji
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Pracownik nic integruje zespolu. Nie wykazuje troski o warunki pracy podwladnych. Jest
niesprawiedliwy, nie chwali za dobrze wykonang pracg, zauwaza wylgeznie bledy,
nadmiernie krytykuje i demotywuje podwladnych.

2. Zarzadzanie informacija
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac¢ na planowanie ub proces
podejmowania decyzji, przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom. dla ktorych informacje te bedg stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach.
uzgadnianic planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie.

Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania
1. Znajomos¢ procedur/technik zarzadzania informacjg

Umiejetnosc oceny wagi informacii

Umiejetnos¢ dystrybucji informacii

ot

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Przelozony bardzo umiejetnie zarzydza informacjami  w celu jak najlepszej realizacji
zleconych zadan. Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan, umic wlasciwie
oceni¢ ich wage. umie dystrybuowaé posiadane informacje do tych stanowisk pracy,
na ktorych sg one niezbedne

Wysokie nasilenie kompetencji

Przetozony potrafi gromadzi¢ i zdobywa¢ informacje niezbedne do wiasciwej realizacji
zadan. W wigkszosei przypadkow whasciwie ocenia wage informacji, wie, ktore informacje
komu nalezy przekazaé.

Przecigtne nasilenie kompetencji

Przelozony na ogot radzi sobie ze zdobywaniem i gromadzeniem inlormacji niezb¢dnych dla
prawidlowej realizacji zadan, whasciwie ocenia ich wage, nie zawsze przekazuje informacje
wlasciwym osobom we wilasciwym czasic

Stabe nasilenic kompetencji

Przetozony ma  problemy ¢ zdobywaniem i wlasciwym  wykorzystaniem informacji
niezbednych dla realizacji zadan przypisanych na jego stanowisku pracy. Ma problemy
v wlasciwg dystrybucjg informacji.

Bardzo slabe nasilenie kompetenciji

Brak umiej¢tnosci zdobywania i wykorzystania informacji istotnych dla wlasciwej realizacji
zadania, brak informacji i nicumicjetna ich dystrybucja prowadzi do spigtrzen w pracy oraz
zaleglosci, ktorych nie potrafi opanowad.

3. Kreatywnosé
Zdolnos¢ do tworzenia czego$ nowego (nowych rozwigzan) na swoim stanowisku pracy co
przyczynia si¢ do wzrostu poziomu, jakosci pracy. Otwartos¢ na zmiany, umiej¢tnosé
przekraczania wlasnych przyzwyczajen i rutyny.
Kompetencja definiowana jest przez nastepujace zachowania:

1. Otwarto$¢ na zmiany

2. Umiejetnosé poszukiwania i testowania nowych rozwigzan

3. Umicjetnos¢ samodzielnego kreowania nowych rozwigzan.

Bardzo wysokie nasilenie kompetencji

Przelozony jest otwarty na wprowadzanie zmian, przekonuje do nich innych, zbiera i
organizuje informacje dotyczacy nowych rozwigzan i mozliwosei, tworzy nowe innowacyjne
rozwigzania, uczy innych korzystania z nich.

Wysokie nasilenie kompetenc;ji
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Poszukuje coraz bardziej efcktywnych, innowacyjnych metod dziatania w Urzedzie,
przedstawia nowe, niestandardowe rozwigzania, testuje je w swojej pracy zawodowej
Przecigtne nasilenie kompetencji

Akceptujc nowe rozwigzania i czgsto uczestniczy w proccsie ich wdrazania, inicjuje nowe
rozwiazania ale ograniczone do jego miejsca pracy i realizowanych zadan. Potrafi, gdy widzi
taka potrzebg wdrozy¢ nowe rozwigzanie

Stabe nasilenie kompetencji

Potrzebuje czasu aby zaakceptowaé nowe rozwiazania, potrzebuje wsparcia aby wdrozy¢ je
na swoim stanowisku pracy, stara si¢ spostrzega¢ nowe mozliwosci, czgsto jednak jego
spostrzezenia sg nietrafne. Zdecydowanic woli sprawdzone rozwigzania.

Bardzo slabe nasilenie kompetencji

Nie akceptuje nowosci i stawia opér przy ich wdrazaniu, ma problemy 7z przekroczeniem
przyzwyczajen i rutyny.
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OCENA KOMPTENCJI1

KOMPETENCJE WSPOLNE
v' Dla wszystkich kompetencji wspolnych i zostaly przygotowanc testy oceny (do
przeprowadzeniu przez przetozonych) oraz testy samooceny.
v Dla kazdej z kompetencji okreslono réwniez punktacje wskazujacqg na stopien
nasilenia dancj kompetencji. Maksymalna liczna punktéw dla wszystkich kompetencji
wspolnych to 140.

Tabela nr 3 Kompetencje wspolne — ocena przelozonego

Lp. NAZWA NASILENIE KOMPETENCJI
KOMPETENCIJI BARDZO | WYSOKIE PRZECIETNE | SLABE | BARDZO
WYSOKIE SLABE
1 Wiedza
specjalistyczna i
umiejgtnosc jej
stosowania 20-18 17-14 13-10 9-7 6 -4
2 Nastawienie na
wlasny rozwoj 20-18 17-14 13-10 9-7 6-4
3 Umigjetnosé pracy w » '
zespole 25-23 22-18 17-13 12-8 7-5
4 Dbatos¢ o wizerunek
urzedu 30 - 28 26 -21 20-15 14-9 8-6
_3 - Nastawienic na
rezultaty pracy 20 - 18 17-14 13-10 9-7 6 -4
6 Podejscice do klienta
| 25-23 22-18 17-13 12-8 7-5
Tabela nr 4 Kompetencje wspolne — samoocena
| Lp. | NAZWA NASILENIE KOMPETENCIJI
KOMPETENCIJI BARDZO | WYSOKIE PRZECIETNE | SLABE | BARDZO
WYSOKIE_ SEABE
1 Wiedza
specjalistyczna i
umiejgtnosc jej .
stosowania 20-18 17-14 13-10 9-7 6-4
2 Nastawienie na
wiasny rozwoj 20-18 17-14 13-10 9-7 6-4
3 Umiejetnosé pracy w
zespole 25-23 22-18 17-13 12-8 7-5
4 | Dbalos¢ o wizerunek ) ’
urzedu 30-28 26 - 21 20-15 14-9 8-6
5 Nastawienie na
rezultaty pracy 20 - 18 17-14 13-10 9-7 6-4
6 Podejécie do klienta
25-23 - 22-18 17-13 12-8 7 -5
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KOMPETENCJE KIEROWNICZE

v' Kompetencje stanowiskowe dotyczg pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

v" Dla poszczegolnych kompetencji wehodzacych w sktad kompetencji dla stanowisk
kicrowniczych zostaly przygotowane testy oceny (do przeprowadzeniu przez
przetozonych) oraz testy samooceny.

v Dla kazdej z kompetencji okreslono rowniez punktacje wskazujaca na stopien
nasilenia dancj kompetencji. Maksymalna liczna punktow dla wszystkich kompetencji
stanowiskowych to 55.

Tabela ar 5. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych — ocena przelotonego

Lp. NAZWA NASILENIE KOMPETENCIJI
KOMPETENCII BARDZO | WYSOKIE | PRZECIETNE | SLABE | BARDZO
WYSOKIE SLABE
i Zarzadzanie
personclem 25-23 22-18 17-13 12-8 7-5
2 Zarzadzanie
informacja 15-14 13-11 10 - 8 7-5 4-3
3 Kreatywnosc¢
15-14 13-11 10-8 7-5 4-3
Tabela nr 6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych — samoocena
Lp. NAZWA NASILENIE KOMPETENCIJI
KOMPETENCIJI BARDZO | WYSOKIE | PRZECIETNE | SLABE | BARDZO
WYSOKIE SLABE
1 Zarzadzanie
personelem 25-23 22-18 17-13 12-8 7-5
2 Zarzadzanie
informacja 15-14 13- 11 10-8 7-5 4-3
3 Kreatywnosc
15-14 13-11 10 -8 7-5 4-3

Narzg¢dziem do oceny postuza testy oceny kompetencii:
- wspolnych ocenianych przez przetozonego,
- wspolnych ocenianych przez samego pracownika (samoocena),

- stanowiskowych dla stanowisk kierowniczych ocenianych przez przetozonego,

- stanowiskowych dla stanowisk kierowniczych (test samooceny),
stanowigee odpowiednio zataczniki nr 1, 2, 3 i 4 do ninicjszego opracowania
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OPIS STANOWISK PRACY

Model kompetencji w organizacji powinicn byé $cisle powigzany z opisem stanowisk pracy.
Opis stanowiska pracy zawicra nastepujgce elementy:

5

.

)

n

0.

nazwa stanowiska

e warto, Zeby nazwa stanowiska miata funkcjonalny charakter, tzn. wskazywata

na funkcje danego stanowiska:

cel stanowiska

e informacja dotyczagca podstawowego celu utworzenia stanowiska;
miejsce w strukturze organizacyjngj

* nazwa komorki organizacyjne.

® stanowisko bezposredniego przefozonego,

* stanowiska podlegle,

* stanowiska wspolpracujgee;
wymagania ~ kwalifikacje zawodowe i doswiadezenic na danym (analogicznym)
stanowisku

* poziom wymaganych kwalifikacji zawodowych,

¢ zakres niczbednego doswiadezenia zawodowego.

® poziom wymagan pozadanych:

zadania
e zakres obowiazkow - zadania stuzaee realizacji celow przypisanych do danego
stanowiska.
kompetencje
e profil kompetencji wymaganych na danym stanowisku wraz. z pozadanym
poziomem
¢ profil kompetencji pozgdanych na danym stanowisku wraz z pozadanym
poziomem.
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PROGRAM ROZWOJU KOMPETENCJI PRACOWNIKOW

Program rozwoju pracownikéw opiera sie na diagnozie nasilenia kompetencji
wspolnych i stanowiskowych dla kazdego pracownika oddzielnie. Badaniem poziomu
kompetencji wspolnych i kompetencii stanowiskowych objeto wszystkich pracownikéw
Urzedu Gminy Cieladz. Wszyscy pracownicy dokonali samooceny w zakresie kompetencji
wspolnych i stanowiskowych. Ze wzgledu na planowang reorganizacje urzedu w zakresie
struktury organizacyjnej oraz przewidywany termin obligatoryjnej oceny pracownikow
postanowiono, Ze na potrzeby opracowania programu rozwojowego pracownikéw zostanie
przeprowadzone badanie kompetencji za pomoca kwestionariuszy samooceny. Natomiast
kwestionariusze oceny kompetencji przez przelozonych zostang wykorzystane w pézniejszym
terminie, po zakonczeniu prac nad dokumentami obejmujacymi kontrole zarzadcza urzedu.

Na podstawie wypelnionych kwestionariuszy przygotowane zostalo zestawienie
wynikow oceny nasilenia kompetencji. Kazdemu z pracownikow przypisano staly numer
od 1 do 17. Wyniki kwestionariuszy kompetencji przedstawione zostaly w formie
umozliwiajacej poréwnanie oceny przelozonego z samooceng. Okre$lono procentowy udziat
poszczegolnych ocen dla kazdej z kompetencji w podziale na oceng przelozonego
i samooceng. Wyniki przedstawiono w formie tabelaryczne;j.

Po dokonaniu calo$ciowej analizy wskazan zawartych w kwestionariuszach samooceny
przygotowano list¢ rekomendacji dla urzedu.

KOMPETENCIE WSPOLNE PRACOWNIKOW — wyniki badania kompetencii

1. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosé jej stosowania
Tabela nr 8. Zestawienie zbiorcze — samoocena

BARDZO WYSOKIE |20-18

WYSOKIE 17-14 15
PRZECIETNE 13-10 2
StABE 9-7

BARDZO StABE 6-4

2. Nastawienie na

wilasny rozwoj i pod

noszenie kwalifikacii

Tabela nr 9. Zestawienie zbiorcze — samoocena

BARDZO WYSOKIE |20-18 1
WYSOKIE 17-14 16
PRZECIETNE 13-10
StABE 9-7
| BARDZO StABE 6-4

3. Umiejetno$é pracy w zespole

Tabela nr 10. Zestawienie zbiorcze — samoocena

BARDZO WYSOKIE |25-23 1
WYSOKIE 22-18
PRZECIETNE 17-13 8
StABE 128

BARDZO StABE 75

4. Dbalos¢ o wizerunek urze

du

Tabela nr 11. Zestawienie

zhiorcze — samoocena

BARDZO WYSOKIE |25-23

WYSOKIE 22-18 16
PRZECIETNE 17-13 1
StABE 128

BARDZO StABE 75
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5. Nastawienie na rezultaty
Tabela nr 12, Zestawienie zbiorcze — samoocenu

BARDZO WYSOKIE |20-18 j
' WYSOKIE 17-14 7
PRZECIETNE 13-10 10
StABE 9-7

BARDZO SLABE 6-4 1

6. Podejscie do klienta
Tabela nr 13. Zestawienie zbiorcze — samoocena

BARDZO WYSOKIE |25-23 ]
WYSOKIE 22-18 9
PRZECIETNE 17-13 8
StABE 12-8

BARDZO StABE 7-5

OMOWIENIE ~ WYNIKOW  BADAN  KOMPETENCJI  WSPOLNYCH I
STANOWISKOWYCH -~ SAMOOCENA.

Pierwsza kwestia, na ktora warto zwrécié uwage to (akt, ze w ocenach brak wskazan stabego
lub bardzo stabego natezenia kompetencii. Prawie 71% to wskazania wysokiej kompetencii.
Z ponizej przedstawionego zestawienia zbiorczego wylania si¢ obraz urzedu, w ktérym
pracownicy w wigkszosci prezentujg kompetencje na poziomie powyzej oczekiwan. Mozna
wige stwierdzi¢, ze mamy do czynienia z zespotem pracowniczym oceniajacym sie jako
osoby o wysokich kompetencjach, nastawieni na osiaganie rezultatow fachowcy. Osoby, ktore
w wysokim stopniu identyfikuja si¢ z miejscem pracy, sa lojalne wobec swojej instytucji
i dbaja o jej wizerunck. Sa nastawione na rozwoj i podnoszenic kwalifikacji. Prezentujg
wysoka wiedzg zawodowa. Tylko 26% 0s6b ocenia siebie w poszczegdlnych kompetencjach
Jako ,,przecigtnych”, a wige ,,na poziomie oczekiwan”.

Tabela nr 14. Zestawienie zhiorcze dla wsgystkich kompetencji pracownikéw Urzedu Gminy - samoocena

Ip. nazwa kompetencji b. wysoka wysoka przecigtna slaba b. staba —‘
). wskazan 1. wskazan L. wskazan 1. wskazan I wskazan

1. .W_icdza spcgialislyczna i umiejetnose 0 18 3 0 0
J¢J stosowaniy

2. Nustaw-lcmlc ﬂzl VW}.H‘:%]?'Y rozwoj i > 19 0 0 0
podnoszenie kwalifikacji

3. Umiejetnose pracy w zespole 1 11 9 0 ¢

4 Dbatos¢ o wizerunek urzedu 0 20 1 0 0 |

5. Nastawienic na rezultaty pracy 0 10 11 0 0

6. Podejscie do klienta 1 11 9 0 0

I Lac/nic 4 89 33 0

Wysoka samoocena nie oznacza jednak, ze w ramach programu rozwoju pracownikow
nie ma juz nic do zrobienia. Warto zwrdcié¢ uwage na te kompetencje, w ktérych wskazano
wigkszg liczbg ocen przecigtnych. Sa to: umicjetnosé pracy w zespole, nastawienie
na rezultaty pracy, podejscie do klienta. Kompetencje te s szczegélnie istotne dla urzedow
na poziomie gmin. Biorac pod uwage fakt, Ze liczba pracownikow urzedow gmin ksztattuje
si¢ pomigdzy 15 — 25 0s0b i wickszo$¢ stanowisk to stanowiska samodzielne, w praktyce
istnieje  koniecznos¢  wzajemnego zastepowania  sie pracownikow (urlopy, zwolnienia
lekarskie, szkolenia itd.) na stanowiskach, na ktérych wykonywane sq zadania, ktorych osoby
te nie realizujg na co dzien. W praktyce wszyscy pracownicy maja réwniez kontakt
z klientami urzedu. Dlatego wszyscy pracownicy powinni mieé¢ w Jak najwyzszym stopniu
opanowang kompetencje ,.podejscie do klienta”. Jest to niezwykle trudny rodzaj kompetencji,
poniewaz wymaga: asertywnoéci, wypelniania standardéw obstugi klienta, uczynnosci,
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precyzji wypowiedzi. umicjetnosei  postugiwania si¢ zrozumialym dla |, nicfachowca”
jezykiem. Kompetencja ta w ogromnej mierze dotyczy wige umicjetnosci miekkich, ktére
w duzej mierze zalezy od osobowosci pracownika urzgdu. Wyrobienie takich umiejetnosci
Jest dlugotrwatym procesem. Kompetencja ta jest niczwykle istotna z punktu widzenia misji
urzedu, poniewaz to whasnie klienei przede wszystkim decyduja o wizerunku urzedu.
Natomiast kompetencje takie jak: nastawicenic na rezultaty pracy i umiejgtnosé pracy
wzespole. w duzej micrze deevduja o wewnetrznej sprawnosci funkcjonowania urzedu.
Wprawdzie wigkszos¢ stanowisk w Urzgdzie Gminy w Cielgdzu to stanowiska samodzielne,
ale nalezy uznal, ze wszyscy pracownicy stanowig jeden zespdl. Dlatego wzmacnianie ww.
kompetencji  jest niczmiernie istotne. Nastawicnie na rezultaty pracy natomiast jest
kompetencjq newralgiczng przede wszystkim ze wzgledu na uslugowy charakter wiclu zadan
urzgdu. ale rowniez dlatego, 7e przy strukturze organizacyjnej, w ktorej przewazaja
stanowiska samodzielne, o jakosci pracy kazdej z osob. decyduja wyniki, czyli sprawne
1 prawidlowe zatatwicnic kazdej z¢ spraw nalezacych do obowigzkow stuzbowych
pracownika. Kazdy pracownik musi sam czuwaé nad jakosciq zalatwianych spraw, terminami
itd. Kompetencja ta ma istotny wplyw na postrzeganic urz¢du na zewnatre.

Nalezy jednak zaznaczyé, 7ze w przedstawionym powyzej omowieniu wynikow badania
kompetencji punktem wyjscia jest ocena minimum przecigtna. Oznacza to. ze Urzad Gminy
Cicladz jest instytucjy samorzadowy dziatajgca w preewazajacej czesci wosposob wysoce
kompetentny. Kwestia jest wige takic podnoszenie kompetencji, ktore pozwoli czesci
pracownikow osiggnaé poziom wysoki. a wigkszosei poziom eksperei.

Blizsze informacje na temat poziomu kompetencji pracownikéw urzedu daje analiza poziomu
kompetencji poszezegolnych osob.

7. powyzszych zestawien wynika, ze 4 osoby we wszystkich kompetencjach oceniajy siebie na
poziomic wysokim lub w ramach nicktorych kompetencjach na poziomie bardzo wysokim.
Pozostali pracownicy w wigkszym, czy mniejszym stopniu wskazujq réwniez kompetencie,
w ktdrych oceniaja sicbie na poziomie przecigtnym. 6 0sob wskazuje 2 — 3 kompetencji, ktore
opanowaly na poziomie oczekiwan — ocena przecietna. Pozostali pracownicy oceniajy siebic
na poziomie oczekiwan w odniesieni do jednej kompetencii.

Warto tez zwroci¢ uwage na fakt. ze czeséé¢ wskazan kompetencji jako ..wysokich™ plasuje sig
w dolnej granicy tej oceny. Oznacza to, ze przejscie do poziomu bardzo wysokiego nasilenia
kompetencji, a wige poziomu eksperckiego. wymagaé bedzie sporego wysitku. Natomiast
punktacje oceny przecictnej” z reguly sytuuja sie w gornych granicach. Oznacza to,
ze w przypadku oceny kompetencji na poziomic oczekiwan pracownikom niewiele brakuje.
by mogli osiggnaé poziom wysoki.
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REKOMENDACJE KONCOWE.

10.

Dla pelnego obrazu kompetencji pracownikéw zaleca si¢ przeprowadzenie oceny
przez przetozonych i porownanie ich z samoocena.

W przypadku pojawienia si¢ roznic pomiedzy samooceng a oceng przelozonych warto
w indywidualnych spotkaniach z pracownikami oméwi¢ rozbieznosci ocen.

Zaleca si¢ potraktowanie pierwszej oceny wedlug modelu kompetencji jako
okreslenie punktu, w ktérym jest pracownik, a nie Jako oceny jego dotychczasowej
pracy.

Warto  przeprowadzi¢ wewnetrzne szkolenie, w ramach ktérego zostang
omoéwione/wyjasnione szczegolowe kryteria dla poszezeg6lnych kompetencii.

Zaleca si¢ potraktowanie dopiero 2 oceny za pomocg przygotowanego modelu
kompetencji, jako podstawy do ewentualnej oceny pracownika.

Niezaleznie od wynikéw oceny kompetencji zaleca si¢ przelozonym przeprowadzenie
z kazdym pracownikiem rozmowy podsumowujgcej aktualne badanie kompetencji
w celu okreslenia/aktualizacji indywidualnego planu rozwoju pracownika.

Warto wykorzystywaé¢ kwestionariusze kompetencji przy ustalaniu kryteriow
przyznawania nagrod lub innych form dziatan o charakterze motywacyjnym.

Nalezy zwréci¢ szezegélng uwage na organizacje szkolen (zewnetrznych)
W odniesieniu do tych kompetencji, dla ktorych stwierdzono najwigcej wskazan
na poziomie przecigtnego nasilenia kompetencji.

Dobrze tez rozwazy¢ mozliwosé organizacji szkolen dla pracownikéw wraz z innymi
urzegdami gmin, co pozwoli pracownikom urzedu na poréwnanie whasnych
kompetencji z kompetencjami pracownikow innych urzedéw gmin. Takie szkolenia
beda rowniez stuzyly wymianie do$wiadczen.

Warto réwniez rozwazy¢ mozliwosé przeprowadzenia szkolefi wewnetrznych, ktore
prowadzityby osoby o kompetencjach na poziomie eksperckim. Takie szkolenia
najlepiej prowadzi¢ w formie studium przypadku.

Tl
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Zalycznik nr 1

GMINA CIELADZ

KOMPETENCJE WSPOLNE

TEST OCENY PRZEZ PRZEL.OZONEGO

IDENTYFIKACJA OCENIANEGO PRACOWNIKA

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(np. poprzez nadanie numeru, wpisanie nazwiska itd.)

Ponizej znajdujg si¢ opisy zachowan. W kazdej tabeli prosz¢ zaznaczy¢ to zachowanie,
ktore najlepiej charakteryzuje Pani/Pana podwladnego.

1. WIEDZA SPECJALISTYCZNA 1 UMIEJETNOSC JEJ STOSOWANIA

I Znajomos¢ przepisdw/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy

L.p. ZACHOWANIE

1 Wiedzg 1 przepisy istotne na jej/jego stanowisku pracy zna doskonale na poziomie
eksperckim. _

2 Bardzo dobrze zna przepisy niezbedne na jego stanowisku pracy.

3 Jej/jego wiedza specjalistyczna jest wystarczajaca dla efektywnej realizacji zadan na
wlasnym stanowisku pracy.

4 Jej/jego wiedza zawodowa zawiera Juki powodujgce btedy w realizacji zadan.

S Bardzo staba znajomos¢ wiedzy niezbgdnej na jej/jego stanowisku pracy.

II. Umicjetnos¢ wyszukiwania przepiséw, zdobywania wiedzy, ktéra jest niezbedna
do wykonania dancgo zadania, a ktorej w danym momencic pracownikowi
brakuje.

L. ZACHOWANIE
1 Bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach prawnych majacych wptyw na
realizowane przez niego zadania. Wie o planach zmian zanim wejdyg one w zycie
2 Zawsze Jest na biczaco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej stanowiska pracy
I3 Wyszukuje i stosuje nowe informacje wtedy gdy jest to niczbedne
4 Czgsto zdarzajq sig¢ sytuacje, ze nie nadaza za zmianami prawnymi istotnymi na jego
stanowisku pracy
E Nie poglebia wiedzy, nie nadaza za zmianami prawnymi na swoim stanowisku pracy
1. Umiejetnos¢ stosowania przepisow/wiedzy
Lp| ZACHOWANIE
1 Bardzo sprawnie operuje wiedza, interpretuje przepisy, wycigga wnioski, pomaga w tym
takze innym.
2 Nie ma problemow z operacjonalizacja i wykorzystaniem wiedzy na swoim stanowisku
pracy.
3 Na 0got nie ma problemu z wykorzystywaniem i operacjonalizacja wiedzy fachowe;j.
4 Mimo znajomosci przepiséw ma problemy z praktycznym ich wykorzystaniem w
realizowanych zadaniach. .
5 | Nie radzi sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktérym jag posiada
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IV.  Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej

L.p. ZACHOWANIE

1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mu przyjemnoscé i jest
wyzwaniem.

2 Jest ambitny w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezbednej dla jego

stanowiska pracy.

3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy.

4 Niechgtnie zdobywa nowg wiedze i niechetnie dokonuje zmian na swoim stanowisku
pracy.
5 Ma bardzo duzy opér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich dzialaniach.

2. NASTAWIENIE NA WEASNY ROZWOJ I PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
I. _ Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

L.p. ZACHOWANIE

1 Pracownik przywiazuje bardzo duza wage do podnoszenia kwalifikacji, aktywnie
uczestniczy w szkoleniach: zabiera glos, zadaje pytania, uczestniczy w dyskusji.

Wystepujac z inicjatywa doksztalcania ma tez na uwadze przyszlosciowe potrzeby
urzedu.

2 Pracownik dba o to aby ,,by¢ na biezaco™ ze zmianami i nowymi wymaganiami. Dba o
poglebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.

3 Pracownik nie wykracza poza plan/program szkolen.

4 Pracownik rzadko wyraza gotowosé¢ do podnoszenia kwalifikacji. Szkolenia traktuje
Jako przykry obowiazek.

5 Pracownik unika udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji uznaje za strate
czasu.

II.  Umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
| L.p. ZACHOWANIE

| Pracownik podejmuje rézne inicjatywy w celu samodoskonalenia i wykorzystuje rozne
zrodta w celu uzyskania informacji dla podnoszenia kwalifikacji np. przelozeni, kursy,
podreczniki.

2 Pracownik chetnie uczestniczy w szkoleniach, na ktore jest delegowany.
Systematycznie podnosi swoja wiedze i umiejetnosci poprzez samoksztalcenie.

3 Pracownik nie wykazuje inicjatywy w zakresie podnoszenia kwalifikacji.
Samoksztalcenie realizuje tylko w zakresie wskazanym przez przetozonego.

4 Pracownik rzadko podejmuje dziatania o charakterze samoksztalcenia. Unika takich
dzialan nawet, jesli sq one zalecane przez przelozonego.

S Pracownik nie poszerza swojej wiedzy i umiejetnoscei, niezaleznie od potrzeb

wynikajacych z jego zakresu obowigzkow.

III.  Umiejgtnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wilasnym stanowisku pracy

L. ZACHOWANIE wykorzystanie zdobytej wiedzy na wl. Stanowisku pracy

1 Pracownik efektywnie wykorzystuje zdobyta wiedze i umiejetnosci w swojej pracy.
Wystepuje do przetozonych/wspotpracownikéw z inicjatywami wykorzystania zdobytej
przez niego wiedzy do podniesienia jakosci pracy urzedu.

2 Pracownik czgsto wykorzystuje zdobyta w trakcie kursow, szkolen oraz
samoksztalcenia w swojej pracy zawodowe;j.

3 Pracownik w wigkszosci przypadkow potrafi wykorzystaé nowg wiedz¢ w pracy.
4 Pracownik rzadko wykorzystuje zdobyta wiedzg na swoim stanowisku pracy.
5

Pracownik nie laczy uzyskanej wiedzy z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
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IV.  Gotowos$¢ do dzielenia sie zdobyty wiedza

L.p. ZACHOWANIE gotowo$¢ do dzielenia sig¢ zdobyta wiedza

1 Pracownik zawsze dzieli si¢ zdobyta wiedza z innymi pracownikami. Robi to z wiasnej
inicjatywy,

2 Pracownik chetnie dzieli si¢ uzyskang wiedzq z innymi pracownikami.

3 Pracownik dzieli si¢ uzyskana wiedza, jednak wylaeznie, gdy jest o to poproszony.

4 Pracownik dzieli si¢ uzyskana wiedza, jednak robi to niechgtnie i wylaeznie jesli

_ otrzyma takie polecenie od przetozonego.

5 Pracownik nic dzicli si¢ uzyskang wiedza z innymi pracownikami. Wyraza przekonanie,
ze nie jest to jego zadanie i kazdy sam powinien zdobywaé wiedzg na wlasny uzytek.

3. UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

L Udzielanie pomocy innym czlonkom zespotu
L.P ZACHOWANIE
1 Chetnie pomaga osobom mniej sprawnym w zespole, dazac do podniesicnia ich
kompetencji zawodowych, poswiccajac swoj dodatkowy czas i wysilek.
2 Deklaruje che¢ pomocy i przejawia troske o wlasciwe wykonanie zadan przez
wspotpracownikdw.
3 Udziela pomocy zawsze wiedy, gdy sytuacja tego wymaga.
4 Pomaga innym wytacznie wtedy, gdy mu sig to oplaca.
5 Praktycznie nie zdarza mu si¢ pomaga¢ innym,
1. Przekazywanie innym cztonkom zespohu informacii niezbednych dla realizacji
) zadan
L.P ZACHOWANIE
1 Angazuje sig¢ w tworzenie procedur obiegu informacji potrzebnych do wykonania zadan

zespolowych dbajac o ich wlasciwg dystrybucje i zrozumienie,

2 Dba o wlasciwy obieg informacji potrzebnych wspotpracownikom do realizacji danego
L zadania. Chetnie dzieli si¢ wiedzg.

3 7 whasnej inicjatywy przekazuje informacje potrzebne do wykonania zadania
wspotpracownikom.

4 Udziela innym minimum informacji niezbednych do realizacji danego zadania i
wylacznic na skutck inicjatywy z zewnatrz

5 Nie przekazuje innym waznych informacji, co czesto utrudnia prace zespolu.

L Zaangazowanie w prace zespotowe
P ZACHOWANIE
1 Dba o wlasciwg jakos$¢ i termin wykonania pracy zespotowej, zgtasza pomysty na

usprawnienie pracy zespotu.

2 Bardzo aktywny w trakcie dzialan zespotowych.

3 Stara si¢ wykazywa¢ aktywno$¢ w pracach zespotowych, chociaz widaé, ze zadania
indywidualne sg dla niego priorytetem. _
4 Wykazuje niewielkg aktywno$¢ i zaangazowanie w trakcie realizacji zadan grupowych.

5 Nie uczestniczy w spotkaniach grupowych, dyskusjach, nie angazuje si¢ w dzlatania
L grupowe.

IV.  Budowanice relacji z innymi czlonkami zespotu
L.P ZACHOWANIE
1 Jest waznym cztonkiem zespotu. Zawsze chetnie bierze udzial w pracach zespotowych.
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Jest kreatorem dobrej atmosfery w zespole.

Jest waznym czlonkicm zespotu. Zawsze chetnie bierze udzial w pracach zespotowych.

Na 0got kolezenski, integruje si¢ z zespotem.

(N OS] l\)ﬁ

Niechgtnie podejmuje wspéine dzialania.

Jest zamknigty w sobie, catkowicie izolujacy si¢ od grupy.

L1

\'2 Zachowanie si¢ w sytuacjach konfliktu w zespole
L.P _ZACHOWANIE

1 Nie dopuszcza do sytuacji konfliktowych podejmujac odpowiednio wezegnie dziatania
zaradcze. L

2 W sytuacjach konfliktujacych zespol dazy do rozwigzania problemu, dbajac o atmosfere
wspolpracy.

3 Ewentualne nieporozumienia zatatwia w taktowny sposob, sam nie jest zrodlem
konfliktu. o

4 Czgsto bywa konfliktowy i niekolezenski.

5 Swoim zachowaniem wywoluje konflikty i nieporozumienia w zespole.

4. DBALOSC O WIZERUNEK URZEDU

I. Dbatosc o estetyke wygladu swojego i migjsca pracy
&P | ZACHOWANIE
I W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, stanowi wzor dla innych
pracownikow.
2 Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany stosownie do swojego
stanowiska pracy.
3 Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska pracy.
4 Czgsto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spelniaja standardow wymaganych
w urzedzie,
S Pracownik nie dba zarowno o estetyke swojego stanowiska pracy jak i wygladu
zewnetrznego. N
II. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw
[.P ZACHOWANIE
1 Efektywnic wykonuje polecenia stuzbowe. dziala zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajic sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacji zadan urzedu,
dba o doskonalenie wewnetrznych regulamindéw i procedur,
2 Efektywnie wykonuje polecenia sluzbowe. dziata zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacii zadan urzedu.
3

Przewaznie stosuje si¢ do polecen stuzbowych oraz wewngtrznych regulamindw i
procedur w urzedzie.

Czgsto ma problemy 7z wykonywaniem poleceni i stosowaniem si¢ do regulaminéw i
procedur.

T 1 1 71
FaN

5 Przewaznie nie stosuje sie do regulaminow i procedur, ma problemy 7 wykonywaniem

polecen stuzbowych. J
111 Zaangazowanie w_doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikow urzedu

Lp ZACHOWANIE

] Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikow, kwestie
dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie urzedu, wystepuje jako mediator w
sytuacjach wewngetrznych kontliktow w urzedzie.

2 | Jest zaangazowany w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikow, kwestie

|| dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie urzedu. B
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'3 | Nie kwestionuje sposobow dziatania ani decyzji podejmowanych w urzedzie, choé zbyt
rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy.

4 | Zbyt czgsto publicznie wyglasza negatywne opinte o urzedzie i jego sposobach

dziatania. -

| 5| Publicznic krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie. 1

V. Stosunek do klientow i wspOlpracownikow

1.P ___ZACHOWANIE ]
il W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistcj, jest uprzej my
| wobec wspodlpracownikow i pomocny dla klientdw, stanowi wzér dla innych
pracownikéw.
5

W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, jest uprzejmy
wobec wspotpracownikdw i pomocny dla klientow.

3 lego zachowanie w stosunku do klientow i wspotpracownikow jest zgodne z zasadami
| kultury osobistej. cho¢ czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli i cheei pomocy
klientom i wspolpracownikom. - . -
4 7byt czgsto w relacji z klientami czy wspolpracownikami zdarzaja mu si¢ zachowania |
sprzeczne z zasadami kultury osobistej: klotliwose, agresja nieche¢ do niesienia
pomocy. . .
5 Kiotliwy. niechgtny do pomocy zarowno w stosunku do wspOtpracownikow jak i
| klientow, o - J
VI, Znajomosé misji, wizji i strategii dziatania urzgdu
[LP[ - ZACHOWANIE
rT Zna misje 1 cele dziatania urzedu, identyfikuje si¢ 7z nimi i propaguje je wsrdd innych
pracownikow., o
|2 _| Zna misj¢ i cele dziatania urzgdu i identyfikuje si¢ z nimi. )

—

3| Jego dzialania nie sy spojne z misjy i celami dziatania urzedu.
4| Nie zna misji i celow urzedu. nie identytikuje si¢ Z nimi.
5 | Nie jest zainteresowany misja i celami urzedu

,7._ﬁ

5. NASTAWIENIE NA REZULTATY PRACY

L Jakos¢. precyzja realizowanych zadan o
el __ ZACHOWANIE , -
| 1 Wybitny jezeli chodzi o dokladnogé i starannos¢ w realizacji zadan. Realizowane przez
‘_ __| nicgo zadania sg precyzyine i besbledne. L
2 Jakos$¢ jego pracy przewyzsza przyjete standardy. Bardzo staranny w wykonywaniu
zadan. o -
3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez. niecgo zadan przewaznie nie ma zastrzezen.
4 | Czasem niedbaly. Jego praca zbyt czesto zawiera biedy. - o
5 Liczba bledow powoduje, 7¢ realizowanych przez niego zadan naj czgsciej nie mozna
| zankeeptowac.
. Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych zadan
Lpl ZACHOWANIE -
Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnic. Realizuje w okreslonych terminach
wickszy niz oczekiwany zakres zadan. o
2 Pracuje szybko i efektywnic. Nie miewa probleméw z terminowy realizacjy zadan. ‘(
31 Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma zastrzezen.
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Pracuje zbyt wolno. Najczgsciej zadania realizowane przez niego konczone sa ,,prawie
w terminie”.

S Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje terminow.
1. Nastawienie na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujacych
L[ ZACHOWANIE
1 Niezastapiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy okolicznosci).
Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.
2 Najezescicj nie ma zadnych problemow z efektywnym i terminowym wykonywaniem
zadan nawet, pod presja czasu. N
3 Radzi sobie z dziataniem pod presja czasu i okolicznoscei, chociaz zdarza mu sie
popetnia¢ bledy w tych sytuacjach.
4 W sytuacji presji czasu i okolicznosei popetnia liczne bledy i ma problem z
zakonczeniem zadan w terminie.
5 Nie radzi sobie z presjg czasu 1 okolicznoscei.
IV, Nastawienic na systematyczng prace i diugotrwaty wysitek
L.P ZACHOWANIE
1 Jego zadania charakteryzuje systematyczno$é i precyzja.
2 Nie ma zadnych problemdéw w systematycznym realizowaniu zadan.
3 Stara si¢ systematycznie realizowac zadania.
4 Czgsto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci.
| 5 Chaotyczny w realizacji zadan.
6. PODEJSCIE DO KLIENTA
. Umigjetnos$¢ niesicnia pomocy klientowi
| L.P ZACHOWANIE
1 Pracownik doskonale rozumie funkeje ustugowa swojego stanowiska pracy, uczynny
B nawet gdy to wykracza poza jego obowiazki.
2 Pracownik okazuje daleko idaca pomoc, buduje u klientow klimat zaufania do urzedu.
3 Pracownik chetnie pomaga klientowi w ramach swoich obowigzkéw.
4 Nie zawsze sklonny poméc klientowi, fatwo wehodzi w konflikty.
S Pracownik niegrzeczny i nieuczynny wobec klienta, wywotuje konflikty z klientami.
11. Dbatos¢ o satyslakcje klienta
[P ZACHOWANIE
1 Usprawnia standardy shuzace zwigkszaniu satysfakcji klientdow.,
2 W przypadku obickcji zgtaszanych przez klienta, swoim dzialaniami dazy do
zwigkszenia jego satysfakcji, czgsto przekraczajac przy tym jego oczekiwania.
3 W przypadku obiekeji zglaszanych przez klienta podejmuje konkretne dzialania majace
i na celu zwigkszenie jego satysfakeji. _
| 4 Stara si¢ zwigksza¢ satystakcje klientéw w przypadku zglaszanych przez nich obiekcji,
jednak nie zawsze wie, jak to zrobié.
5 Nic dba o to, aby klicnci byli usatysfakcjonowani z obstugi.
I11. Umiejetnos¢ radzenia sobie w relacji z trudnym klientem
L.P ZACHOWANIE
1 Jest ekspertem w wykorzystaniu technik asertywnego zachowania si¢ w sytuacjach
trudnych, konfliktowych.
2 Ma umiejetnosé stosowania technik asertywnego zachowania si¢ w sytuacjach
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konfliktowych.

3 Na og6t dobrze radzi sobie w sytuacjach trudnych, konfliktowych, stosuje wlasciwe
techniki.

4 Ma trudnosci z wlasciwym reagowaniem w sytuacjach trudnych i konfliktowych, jego
zachowanie czgsto eskaluje a nie tagodzi konflikty.

5 Nie radzi sobie w sytuacjach konfliktu, zaogniajac go, a nie rozwiazujac.

IV.  Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientéw

L.P ZACHOWANIE

1 Oczekiwania klientow wykorzystuje do poprawy funkcjonowania urzedu, zwraca na to
uwage innym pracownikom.

2 Wychodzi naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta nawet, jesli oznacza to
nietypowe rozwigzania.

3 Wychodzi naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta.

B Zazwyczaj traktuje klientdw standardowo i nie zawsze rozpoznaje ich oczekiwania.

5 W swoich dzialaniach nie uwzglednia potrzeb klienta.

Umiejetnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposob jasny i jednoznaczny

ZACHOWANIE

Zawsze w sposob jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje, nawet
skomplikowane kwestie potrafi przekazaé w sposob jasny i zrozumialy dla innych.

W sposdb jasny i precyzyiny przekazuje klientom informacje.

Na 0g6l nie ma problemow z jasnym i precyzyjnym formutowaniem tresei informacji.

|| W9

Czgsto wyraza si¢ w sposob niejasny i nieprecyzyjny.

Nie dba o jako$¢ przekazywanych klientowi informacji.

s
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Zalgcznik nr 2

GMINA CIELADZ

KOMPETENCJE WSPOILNE

TEST SAMOOCENY

IDENTYFIKACJA OCENIANEGO PRACOWNIKA

(np. poprzez nadanie numeru. wpisanie nazwiska id.)

Ponizej znajduja si¢ opisy zachowan. W Kaidej tabeli prosze zaznaczy¢ to zachowanie,
ktére najlepiej Paniy/Pana charakteryzuje.

WIEDZA SPECJALISTYCZNA I UMIEJETNOSC JEJ STOSOWANIA

L. Znajomosé przepisow/wiedzy wykorzystywanych na stanowisku pracy
L.p. ZACHOWANIE o
| Znam doskonale, na poziomie cksperckim. przepisy istotne na mojego stanowisku
.| pracy. - _— -]
2 Bardzo dobrze znam przepisy niezbe¢dne na moim stanowisku pracy. o
3 Moja wiedza specjalistyczna jest wystarczajaca dla cfektywnej realizacji zadan na
L

moim stanowisku pracy.

—f [hotin st B St SR
4| Moja wicdza zawodowa zawiera luki powodujgee bledy w realizacji zadan.

f 5 Wam bardzo matq wiedz¢ niczbedny na moim stanowisku pracy. - j
I1. Umiejetnos¢ wyszukiwania przepisow, zdobywania wiedzy, ktora jest niezbedna
do wykonania danego zadania. a ktérej w danym momencie pracownikowi
____ _ brakuje. — - .
| L.p. ____ZACHOWANIE o
] Jestem bardzo aktywny w wyszukiwaniu zmian w przepisach praeryiEiEjécﬁlT o
wplyw na realizowane przeze mnie zadania, Wiem o planach zmian zanim wejdg one w
zycie.

Wyszukuje i stosuje nowe informacje wiedy gdy jest to niczbedne
Czgsto zdarzajg si¢ sytuacje. ze nie nadaza za zmianami prawnymi istotnymi na jego
stanowisku pracy

2 Zawsze jest na biezaco ze zmianami prawnymi istotnymi dla jego/jej stanowiska pracy
W = Eedtt) 26 Janamt prawnym

4

5

Nic poglebia wiedzy, nie nadyza 7o zmianami prawnymi na swoim stanowisk pracy

111 Umigjetnosé stosowania przepisow/wiedzy
L.p. ZACHOWANIE L ]
1 Bardzo sprawnie operuje wicdza, interpretuje przepisy, wyciggam wnioski, pomagam w
tym takze innym. -
Nie mam probleméw z operacjonalizacjy | wykorzystaniem wiedzy na swoim

b

stanowisku pracy. o
Na ogoét nie mam problemu wykorzystywaniem i operacjonalizacjy wi_ed_zy_ﬁlg_})ong_.j
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Mimo znajomosci przepiséw mam problemy z praktycznym jej wykorzystaniem w
realizowanych zadaniach

5 Nie radzg sobie z wykorzystywaniem wiedzy nawet zakresie, w ktorym ja posiadam
IV.  Nastawienie na rozwijanie wiedzy stanowiskowej
L.p ZACHOWANIE
1 Zdobywanie i przekazywanie innym nowej wiedzy sprawia mi przyjemnosc i jest dla
mnie wyzwaniem.
2 Jestem ambitna/y w zdobywaniu i wykorzystywaniu nowej wiedzy niezb¢dnej dla
mojego stanowiska pracy.
3 Zdobywanie nowej wiedzy traktuje jako wazny obowigzek stuzbowy.
4 | Niechetnie dokonuje¢ zmian na swoim stanowisku pracy.
5 Mam bardzo duzy opér w dokonywaniu jakichkolwiek zmian w swoich dziataniach.
NASTAWIENIE NA WELASNY ROZWOJ I PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
L Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji
L:p. ZACHOWANIE
1 Przywiazuje bardzo duza wage do podnoszenia kwalifikacji, aktywnie uczestnicze w
szkoleniach: zabieram glos, zadaj¢ pytania, uczestnicze w dyskusji. Wystepujac z
inicjatywa doksztalcania mam tez na uwadze przyszlosciowe potrzeby urzedu.
2 Dbam o to, aby ,.by¢ na biezaco™ ze zmianami i nowymi wymaganiami. Dbam o
poglebienie swojej wiedzy i umiejetnosci.
3 Nie wykraczam poza plan/program szkolen.
4 Rzadko wyrazam gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji. Szkolenia traktuje jako
przykry obowiazek.
5 Unikam udziatu w szkoleniach. Podnoszenie kwalifikacji uznaj¢ za strat¢ czasu.
I1. Umigjetnos¢ samodzielnego poszukiwania mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
L.p. ZACHOWANIE
1 Podejmuje rozne inicjatywy w celu samodoskonalenia i wykorzystuje rézne zrodta w
celu uzyskania informacji dla podnoszenia kwalifikacji np. przelozeni, kursy,
podreczniki
2 Chetnie uczestniczg w szkoleniach, na ktére jest delegowana/y. Systematycznie
podnosze swojg wiedze i umiejetnosci poprzez samoksztalcenie.
3 Nie wykazuj¢ inicjatywy w zakresie podnoszenia kwalifikacji. Samoksztatcenie
realizuje tylko w zakresie wskazanym przez przelozonego.
4 Rzadko podejmuj¢ dziatania o charakterze samoksztatcenia. Unikam takich dzialan
nawet, jesli sa one zalecane przez przetozonego.
5 Nie poszerzam swojej wiedzy i umiejgtnosci, niezaleznie od potrzeb wynikajacych z
mojego zakresu obowigzkow.
[11. Umiejetnos¢ wykorzystania zdobytej wiedzy na wlasnym stanowisku pracy
L.p. ZACHOWANIE wykorzystanie zdobytej wiedzy na wl. Stanowisku pracy
1 Efektywnie wykorzystuj¢ zdobyta wiedzg i umiejetnosci w swojej pracy , wystepuje do
przetozonych/wspoétpracownikow z inicjatywami wykorzystania zdobytej przez mnie
wiedzy do podniesienia jakosci pracy urzedu
2 Czesto wykorzystuje wiedze zdobyta w trakcie kursdéw, szkolen oraz samoksztalcenia w
swojej pracy zawodowej
3 W wigkszosci przypadkow potrafi¢ wykorzystaé nowa wiedze w pracy.
4 Rzadko wykorzystuj¢ zdobyta wiedz¢ na swoim stanowisku pracy.
5 Nie potrafi¢ tacz¢ uzyskanej wiedzy z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.
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V. Gotowos¢ do dzielenia sie zdobyty wiedzy

[L.p ZACHOWANIE gotowos¢ do dzielenia si¢ zdobyta wiedzy
L 1 Zawsze dzielg si¢ zdobyta wiedza z innymi pracownikami. Robig to z whasnej
| inicjatywy.
'_2 Chetnie dziele si¢ uzyskana wiedzq z innymi pracownikami.
3 Dzielg si¢ uzyskang wiedza, jednak wylacznie, gdy jestem o to poproszona/y.
4 Dzielg si¢ uzyskana wiedzg, jednak nie lubi¢ tego robi¢. Robi¢ wylacznie jesli otrzyma
takie polccenie od przetozonego.
5 Nie dzieli si¢ uzyskang wicdza z innymi pracownikami. Uwazam. ze nie jestto ich
zadanie i kazdy sam powinien zdobywa¢ wiedze na wlasny uzytek.

UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

Udzielanie pomocy innym czionkom zespotu

| L.P ZACHOWANIE
1 Chetnie pomagam osobom mniej umigjetnym w zespole, dazac do podniesienia ich
kompetencji zawodowych, poswigcajae swoj dodatkowy czas i wysitek
2 Deklaruj¢ chg¢ pomocy i przejawiam troske o whasciwe wykonanie zadan przez
wspotpracownikow.,
3 Udzielam pomocy zawsze wtedy, gdy sytuacja tego wymaga. ]
f 4 Pomagam innym wylacznie wtedy, gdy mi sie to oplaca.,
IE Praktycznie nie zdarza mi si¢ pomagaé innym. ]
Il Przekazywanic innym czlonkom zespotu informacji niezbednych dla realizacji
zadan
L.P ZACHOWANIE
1 Angazujg si¢ W tworzenie procedur obiegu informacji potrzebnych do wykonania zadan
zespolowych dbajgc o ich whasciwg dystrybucje i zrozumienie.
2 Dbam o wiasciwy obieg informacji potrzebnych wspotpracownikom do realizacji
danego zadania. Chgtnie dziclg si¢ wiedza.
3 Z whasnej inicjatywy przekazuje¢ informacje potrzebne do wykonania zadania
wspolpracownikom. _
4 Udzielam innym minimum informacji niezbednych do realizacji danego zadania i tylko
¢ na skutek inicjatywy z zewnatrz.
5 Nie przckazuj¢ innym informacji waznych. co czesto utrudnia prace zespolu/innym
pracownikom.
lll.  Zaangazowanic w prace zespolowe
L.P ZACHOWANIE
1 Dbam o wlasciwg jako$¢ i termin wykonania pracy, zgtaszam pomysty na usprawnienie
pracy.
2 Jestem bardzo aktywna/y w trakcie dzialan zespotowych.
'3 | Staram si¢ wykazywac aktlywnos¢ w pracach zespotowych, chociaz zadania
indywidualne sa dla mnic priorytetem.
4 Wykazuj¢ niewielkg aktywnosé i zaangazowanie w trakcic realizacji zadan grupowych.
5 Nie uczestniczg w spotkaniach grupowych, dyskusjach i angazuj¢ si¢ w dzialania
| | grupowe.
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V. Budowanic relacji z innymi czlonkami zespotu

L.P ZACHOWANIE
1 Czuje si¢ waznym cztonkiem zespotu. Zawsze chetnie bior¢ udzial w pracach
zespotowych. Jestem kreatorem dobrej atmosfery w zespole.
2 Jestem waznym czlonkiem zespolu. Zawsze chetnie biore udziat w pracach
zespolowych.
3 Na ogot jestem kolezenska/i. integruje sie z zespotem.
4 Niechetnie podejmuje wspdlne dzialania.
5 Jestem zamknieta/y w sobie, catkowicie izolujace si¢ od grupy. a
V. Zachowanie si¢ w sytuacjach konfliktu w zespole
L.P ZACHOWANIE
1 Nie dopuszezam do sytuacji konfliktowych podejmujac odpowiednio wczesnie
dziatania zaradcze.
2 W sytuacjach konfliktujacych zespol daze do rozwigzania problemu, dbajgc o atmostere
wspolpracy.
3 Ewentualne nieporozumienia zatatwiam w taktowny sposéb, sama/sam nie jest zrédtem
konfliktu.
4 Czgsto bywam konfliktowa/y i niekolezenska/i.
5 Swoim zachowaniem wywotuje¢ konflikty i nieporozumienia w zespole.
DBALOSC O WIZERUNEK URZEDU
[ Dbatos¢ o estetyke wygladu swojego i micjsca pracy
L.P ZACHOWANIE
1 W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, moge stanowi¢ wzor dla
innych pracownikow. |
2 Dbam o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubieram si¢ stosownie do
swojego stanowiska pracy.
3 Przewaznie dbam o estetyke wygladu i swojego stanowiska pracy.
4 Czgsto moje stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spelniaja standardow wymaganych
w urzedzie.
5 Nie dbam zardwno o estetyke swojego stanowiska pracy jak i wygladu zewnetrznego.
I1. Wykonywanie polecen oraz przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw
L.p B ZACHOWANIE
! Efektywnie wykonujg polecenia stuzbowe, dziatam zgodnie 7z regulaminami i
procedurami zdajgc sobie sprawg z ich wagi dla prawidtowe;j realizacji zadan urzgdu,
dbam o doskonalenie wewngtrznych regulaminéw i procedur.
2 Efektywnie wykonujg polecenia stuzbowe, dzialam zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajac sobic sprawe z ich wagi dla prawidlowej realizacji zadan urzedu.
3 Przewaznie stosuj¢ sig do polecen stuzbowych oraz wewnetrznych regulaminow i
procedur w urzedzie.
4 Czgsto mam problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem si¢ do regulamindw i
procedur,
5 Przewaznie nie stosujg si¢ do regulaminéw i procedur, mam problemy z
wykonywaniem polecen stuzbowych.
I11. Zaangazowanie w_doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikéw urzedu
| LP ZACHOWANIE
{ 1 Jestem zaangazowana/y w doskonalenie pracy urzedu i jakoscei pracy pracownikow, |
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kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzygam na terenie urzedu, wystepuje jako
mcdiator w sytuacjach wewnetrznych konlliktéow w urzedzie.

2 | Jestem zaangazowana/y w doskonalenie pracy urzedu i jakosci pracy pracownikow,
kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzygam na terenie urzedu.

3 | Nie kwestionuj¢ sposobow dzialania ani decyzji podejmowanych w urzedzie, choé zbyt
rzadko angazuje si¢ w doskonalenie jego pracy.

4 | Czesto publicznie wyglaszam negatywne opinie o urzedzie 1 jego sposobach dziatania.

5 | Publicznie krytykuje i neguj¢ dzialania podejmowane w urzedzie.

IV.  Stosunek do klientéw i wspotpracownikow

L.P ~_ ZACHOWANIE

| W swojej pracy zawodowej stosuj¢ wysokie standardy kultury osobistej, jestem
uprzejma/y wobce wspotpracownikow i pomocny dla klientow, mogg stanowi¢ wzor dla
innych pracownikow.

2 W swojej pracy zawodowej stosujg wysokie standardy kultury osobistej, jestem
uprzejma/y wobec wspélpracownikow i pomocna/y dla klientow.

3 Moje zachowanie w stosunku do klientow i wspotpracownikow jest zgodne z zasadami
kultury osobistej, cho¢ czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli i checi pomocy
klientom i wspdtpracownikom.

4 Czgsto w relacji z klientami czy wspotpracownikami zdarzaja mi si¢ zachowania
sprzeczne z zasadami kultury osobistej, klotliwos¢, agresja niecheé¢ do niesienia
pomocy. )

5 | Jestem ktotliwa/y, niechetna/y do pomocy zaréwno w stosunku do wspotpracownikéw
jak 1 klientow,

V. Znajomos¢ misji, wizji i strategii dziatania urzedu
| L.P ] ZACHOWANIE
r 1 Znam misj¢ i cele dziatania urzgdu, identyfikuje sie z nimi i propagujg je wsrdd innych
| pracownikéw.
| 2 Znam misj¢ i cele dzialania urzedu i identyfikuje sie z nimi.

3 Moje dzialania nie sa spojne z misja i celami dziatania urzedu.

4 Nie znam misji i celow urzedu, nie identyfikuje sie z nimi.

5 Nie jest zainteresowana/y misja i celami urzedu.

NASTAWIENIE NA REZULTATY PRACY
I. Jakos¢, precyzja realizowanych zadan

L.P ZACHOWANIE

1 Zachowuje najwyzsze standardy jezeli chodzi o dokladno$é i starannosé w realizacji
zadan. Realizowane przez mnie zadania sq precyzyjne i bezbledne.

2 Jakos¢ mojej pracy przewyzsza przyjete standardy. Jestem bardzo staranna/y w
wykonywaniu zadan. i -

3 Pracuje starannie. Do wykonywanych przez mnie zadan przewaznie nie ma zastrzezen.

4 Czasem jestem niedbala/y. Moja praca zbyt czgsto zawicra bledy.

5 Liczba btgdow powoduje, ze realizowanych przez mnie zadan najczesciej nie mozna
zaakceptowac.

1l. Terminowos¢ i szybkos¢ realizowanych zadan

L.P ZACHOWANIE

1 Pracuj¢ bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych terminach
wiekszy niz oczekiwany zakres zadan.
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Pracuj¢ szybko i efektywnie. Nie miewam problemow z terminowg realizacjq zadan.
3 Do terminowosci zrealizowanych przez mnie zadan przewaznic nie ma zastrzezen. |
4 Pracuj¢ zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez mnie konczone sg ,.prawie w

terminie™. o ]
LS jestem powolnaly. Przewaznic nic dotrzymuje terminéw. B
_ ML Nastawienic na rezultat nawet w sytuacjach trudnych, ztozonych i stresujacych
L..P _ZACHOWANIE

Jestem niezastapiona/y w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy okolicznosei). |
Nawet wiedy zadania realizuj¢ terminowo i bezblednie.

2 Najczgsciej nie mam zadnych problemow 7 etektywnym i terminowym wykonywaniem
zadan nawet pod presjq czasu.

i3 Radzg sobie 7 dziataniem pod presjg czasu i okolicznogcd. chociaz zdarza mi si¢
@ _popetniac bledy w tych sytuacjach.

4 | W sytuacji presji czasu i okolicznosei popeiniam liczne bledy i mam problem z
‘ [ zakonczeniem zadan w terminie.
|5 | Nie radzg sobie z presja czasu i okolicznosci.

IV, Nastawienie na systematyczng prace i diugotrwaly wysitek
[ L.P] - . ZACHOWANIE B
L_] Moje zadania cllaraktcr)';/_,ujgsyic_malycznos’é i preeyzja, L N
| 2 Nie mam zadnych problemow w systematycznym realizowaniu zada.
[_3 Staram sig Systematycznic realizowac zadania. - )
L4 Czgsto pracuje zrywami, brak mi systematycznosci. ) N
[ 5 | Jestem chaotyczna/y w realizacji zadan. B o
PODEJSCIE DO KLIENTA
I Umiejetnosé niesieniu pomocy klientowi
LP] __ ZACHOWANIE ]
] Doskonale rozumicem funkcje uslugowa swojego stanowiska pracy, jestem uczynna/y o
nawet gdy to wykracza poza moje obowiazki .

(2 Okazuje daleko idgey pomoc, buduj¢ u klientow klimat zautania do urzedu,
3 Chetnie pomagam klientowi w ramach swoich obowiazkow,
rj4 | Nie zawsze jestem sklonna/y pomoc klientowi, tatwo wchodze w konflikty.

IS Nie lubig pracy z klicntem i czasem Jestem niegrzeczna/y i nieuczynny wobec klienta,
| wywoluje tez konflikty ¢ klientami.

IL. Dbalos¢ o satysiakeje klienta
L.P ZACHOWANIE
1 _ | Usprawniam standardy stuzace zwigkszaniu satysfakcji klicntéw.
2 W przypadku obickejt zgtaszanych przez klienta, swoim dzialaniami daze do
_ zwigkszentia jego satvsfakcji. czgsto preekraczajae przy tym jego oczekiwania, o
% 3 W przypuadku obickeji zglaszanych przez Klienta podejmuje konkretne dziatania. majace

Staram sie zwigkszaé satystakcje klientow w preypadku zglaszanych przez nich
obickcji, jednak nic zawsze wiem, jak to zrobié.
Nic dbam o to, aby klienci byli usatysfakcjonowani z obstugi.

na celu zwigkszenie jego satysfakeji.
4
5

Ul Umicjetnos¢ radzenia sobie W relac)i z trudnym klientem
[.p] - ZACHOWANIE ]
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| Jestem ekspertem w wykorzystaniu technik asertywnego zachowania si¢ w sytuacjach
trudnych, konfliktowych.

2 Mam umiejetnosé stosowania technik asertywnego zachowania si¢ w sytuacjach
konfliktowych.

3 Na 0gol dobrze radze sobie w sytuacjach trudnych, konfliktowych, stosuje wlasciwe
techniki.

R Mam trudnosci z wlasciwym reagowaniem w sytuacjach trudnych i konfliktowych,
moje zachowanie czgsto eskaluje, a nie tagodzi konflikty.

5 Nie radzg sobie w sytuacjach konfliktu, zaogniajac go a nie rozwiazujac.

I[V.  Umiejetnos¢ wychodzenia naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom klientow

L.P ZACHOWANIE

1 Oczekiwania klientow wykorzystuj¢ do poprawy funkcjonowania urze¢du, zwracam na
to uwage innych pracownikdow.

2 Wychodzg naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta nawet, jesli oznacza to
nietypowe rozwigzania.

3 Wychodzg naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta.
4 Zazwyczaj traktuje klientow standardowo i nie zawsze rozpoznaj¢ ich oczekiwania.
5 W swoich dziataniach nie uwzgledniam indywidualnych potrzeb klienta.
V. Umiejetnos¢ przekazywania klientowi informacji w sposéb jasny i jednoznaczny
L.P ZACHOWANIE

1 Zawsze w sposob jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje, nawet
skomplikowane kwestie potrafi przekaza¢ w Sposob jasny i zrozumiaty dla innych.

W sposéb jasny i precyzyjny przekazuje klientom informacje.

Na 0go6l nie mam probleméw z jasnym i precyzyjnym formutowaniem tresci informacji.

Czgsto wyrazam si¢ w sposdb niejasny i nieprecyzyjny.

Nk (wi

Nie dbam o jakos¢ przekazywanych klientowi informacji.
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Zalgcznik nr 3

GMINA CIELADZ

KOMPETENCJE STANOWISKOWE

DIA STANOWISK KIEROWNICZYCH

TEST OCENY PRACOWNIKOW PRZEZ PRZELOZONYCH

IDENTYFIKACJA OCENIANEGO PRACOWNIKA

------------------------------------------------------------------------

(np. poprzez nadanie numeru, wpisanic nazwiska itd.)

Ponizej znajdujg si¢ opisy zachowan. W kazdej tabeli prosze zaznaczy¢ to zachowanie,
ktore najlepiej charakteryzuje Pani/Pana podwladng/ego.

1. ZARZADZANIE PERSONELEM
L Kreowanie atmosfery koncentracji na zadaniach w podlegtym zespole

ZACHOWANIE

Kierowany przez niego zespot jest przyktadem wihasciwej atmosfery wspétpracy i

L.p
1
17 koncentracji na efektywnej realizacji zadan,
2 W kierowanym przez nicgo/nig zespole panuje atmosfera koncentracji na wlasciwej
jakosci realizowanych zadan.

3 W kierowanym przez niego/niy zespole zdarzajq si¢ problemy z wlasciwg atmosterg
wspolpracy i koncentracji na zadaniach.

4 W jego zespole z reguty brak whasciwej atmosfery wspétpracy i koncentracji na
zadaniach.

5 | Niedbao atmosfere pracy w kicrowanym przez siebic zespole,

I Umicjetnosé stosowania réznorodnych motywatorow w tym motywatoré6w
pozafinansowych
L.P ZACHOWANIE ]
1 Rozwija swoje umiejetnosci motywowania podwladnych przez uczenie sie i stosowanie

coraz skuteczniejszych technik motywacji pozafinansowej (pochwaty wlasciwe
przekazywanie informacji zwrotnej).

2 Stosuje réznorodne metody motywacji pozafinansowej dostosowane do potrzeb
pracownika.
3 Jest Swiadomy wagi biezacego motywowania pracownikéw (pochwaty, informacje

zwrotne) nie zawsze jednak gdy to potrzebne umie je zastosowac.

4 Bardzo rzadko stosuje pozafinansowe motywatory.

S Nie stosuje zadnych metod motywacji pozatinansowej (pochwaly, rzetelne informacje
zwrotne dotyczgce realizowanych zadan).

1I1. Dbatos¢ o rozwijanie wiedzy i umiejetnosci podlegltych pracownikow
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|LP ZACHOWANIE

1 Podnoszenie kwalifikacji podwladnych Jestdla nicgo jednym z priorytetow, wyszukuje
| | kursyiszkolenia i zacheca do nich podwtadnych, motywuje ich wilasnym przyktadem.
2 Przyklada duza wage do rozwoju i doskonalenia podwiladnych, deleguje ich na kursy i

szkolenia.

3 Wie, ze jest odpowiedzialny za doskonalenie i rozwoj podwladnych, chociaz nie jest to

dla niego istotnym priorytetem w dziataniu, deleguje pracownikow na kursy czy
szkolenia jezeli zglaszaja si¢ z takg inicjatywa.

4 W niewielkim stopniu realizuje dziatania zwigzane z rozwojem i doskonaleniem
pracownikow. Skoncentrowany wylgcznie gléwnie na sprawnym zarzadzaniu biezacymi
dzialaniami. ‘

S Nie jest zainteresowany rozwijaniem pracownikow., jego pracownicy bardzo rzadko
uczestniczg w Kursach i szkoleniach.

Iv. Ocenianie pracownikow na podstawie jednoznacznych i obiektywnych kryteriow
L.P ZACHOWANIE ]
1 Zawsze ocenia pracownikéw sprawiedliwie informujac ich o zasadach i kryteriach
oceny ich pracy.

2 Stosuje jasne i przejrzyste kryteria pracy podwtadnych, cho¢ nie zawsze precyzyjnie o
nich informuje.

3 Micwa problemy z rzetelnym i jednoznacznym informowaniem pracownikéw o

sposobach i kryteriach oceny ich pracy.
4 Czgsto ocenia przetozonych w sposéb uznaniowy, rzadko stosujac jednoznaczne
kryteria oceny.

5 Podwladni nie majg wiedzy o kryteriach i sposobach oceny, cz¢sto twierdzg, zc oceniani
$3 W sposob niesprawiedliwy.

V. Komunikowanic pracownikom celow, termindw i sposobow realizacji zadan
L.P ZACHOWANIE ]
] Zawsze w sposob jasny. precyzyjny i we wlasciwym czasie komunikuje pracownikom

cele ich pracy i oczekiwania co do jej jakoscei.

2 Wickszos¢ pracownikow w jego zespole ma Jasno i precyzyjnie zakomunikowane cele
ich pracy i oczekiwania co do jakosci realizacji zadan.

3 Miewa problemy z jasnym formulowaniem termindw, celéw i oczekiwan co do jakosci
pracy, ale jego zespol w wigkszosci przypadkow efektywnie i terminowo realizuje
zadania. o

4 Jego zespot ma problemy ~ terminowym i efektywnym realizowaniem zadan, gdyz
€zg¢sto nie otrzymujg informacji o celach o oczekiwaniach, badz otrzymuja je zbyt
pozno lub nieprecyzyjnic.

S Nie informuje pracownikéw o celach terminach, stad problemy z rzetelnym i
terminowa realizacjq zadan wsrod pracownikéw.
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2.

ZARZADZANIE INFORMACJA

. Znajomos¢ procedur/technik zarzgdzania informacja. umiejetnosé ich stosowania
oraz umicjetnos¢ zdobywania informacji.

ZACHOWANIE

Pracownik zna procedury i techniki zarziydzania informacja oraz potrafi je bezbtednie
stosowac. Wystepuje 7 inicjatywami ich doskonalenia i usprawniania. Rzetelnie
gromadzi informacje do wykonywania zadan wlasnych oraz swoich pracownikow,
Nigdy nie gromadzi informacji zbednych.

SS]

Pracownik zna procedury i techniki zarzgdzania informacja oraz potrafi je bezbl¢dnie
stosowac. Potrafi gromadzi¢ i zdobywa¢ informacje niezbedne do wilasciwej realizacji
zadan.

2

Pracownik zazwyczaj zarzadza informacjami w sposob zgodny z procedurami
ustalonymi w urzedzie

Pracownik czgsto popelnia bledy w zarzadzaniu informacja. Czesto odchodzi od
ustalonych procedur. Jego sposob dzialanic w tym zakresic czgsto powoduje zakioeenia
w dystrybucji informacji. Ma problemy ze zdobywaniem informacji.

N

Pracownik nie zna procedur dotyczacych zarzadzania informacia i nie potrafi ich
stosowac. Nie przywigzuje wagi do dystrybucji informacji. Wykazuje brak umiejetnoscei
zdobywania informacji.

|

I Umiejgtnosé oceny wagi informacji

ZACHOWANIE [ OCENA

Pracownik bezblednic umie oceni¢ wagg informacji i jej przydatnosé na
wiasnym stanowisku pracy 1 dla podleglych mu pracownikow. Bezblednie
rowniez wie, ktdre z informacji sy wazne dla jego przetozonych.

o

“uchybienia.

Pracownik wlasciwie ocenia wagg informacji i wie, komu bedg one
potrzebne. Sporadycznie zdarzaja mu si¢ w tym zakresie niewielkie

Pracownik na ogdl wlasciwie ocenia wage informacji.

Pracownik czgsto nic wie. czy informacja jest wazna.

11

Pracownik wykazuje si¢ brakiem umiejetnosci oceny wagi informacji.

. Umiejetnos¢ dystrybucji informacji

~ ZACHOWANIE OCENA

Pracownik bezblednie umie przyporzadkowaé informacije do podleglych mu
stanowisk pracy oraz do swoich przelozonych. Dystrybucje informacii
rcalizuje bez zbgdnej zwloki i zawsze na czas.

to]

Pracownik wie. ktore informacje komu nalezy przekaza¢. Zdarza mu si¢
czasami.

‘s

Pracownik ma lendéhcje do Zbyt szerokiego/zbyt waskiego dystrybuowania

Pracownik czgsto przekazuje informacje nie tym pracownikom, ktérym
rzeba. Czgsto nic przekazuje waznych informacji swoim przetozonym.
Czgsto rowniez dystrybucja przez niego informacji odbywa sig z
opdznieniem, co powoduje spigtrzenie prac, przekraczanie termindw lub
inne zakiocenia w pracy urzedu.

h

Pracownik wykazuje si¢ brakiem umiejetnosci dystrybucji informacji. Z
reguly nie przekazuje podwladnym/przetozonym istotnych na innych
stanowiskach pracy informacji.
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3. KREATYWNOSC

[ Otwartos$¢ na zmiany
 L.P L ZACHOWANIE
1 Swoja petng otwartosci postawg sklania innych do akceptacji i wdrazania planowanych
zmian.
2 Poszukuje bardziej efektywnych sposobow wykonywania pracy nawet w sytuacii, gdy
inni nie widzg takiej potrzeby i zniechecaja go do takich dziatan.
3 Akceptuje rézne propozycje zmian i zwykle chetnie uczestniczy w procesie ich
wdrazania.
4 Akceptuje wdrazane rozwiazania ale potrzebuje czasu, aby sie do nich przekonad.
5 Na wszelkie propozycje wprowadzenia nowych rozwigzan reaguje niechecig a nawet
L wrogoscia — wykorzystuje wylacznie stare metody pracy.
I Umiejetnosé¢ poszukiwania i testowania nowych rozwiazan
%P ZACHOWANIE B
1 W przypadku pojawiajacych si¢ zmian poszukuje szczegélowych i wiarygodnych
7 informacji na ten temat rozpowszechnia je wéréd innych pracownikow.
2 Czesto przedstawia niestandardowe i uzyteczne rozwigzania, ktore wykorzystujg
B réwnicz inni.
| 3| Potrafi samodzielnie opracowa¢ nowe rozwiazanie. ]
4 Nie potrafi samodzielnie opracowac nowego rozwigzania ale chetnie si¢ angazuje jako
pomoc np. wyszukujge dodatkowe informacje nt wdrazanych zmian.
5 Nie zmienia sposobu dziatania nawet Jesli wymaga tego sytuacja i zmieniajq sie
[ okolicznosci.
I11. Umiejetno$é samodzielnego kreowania nowych rozwigzan
LpP ZACHOWANIE
1 Kreuje nowatorskie pomysty. Bardzo szybko i efektywnie dostosowuje si¢ do
zmieniajacych si¢ sytuacji, Uczy tego innych.
2 | Przedstawia wicle nowatorskich pomystow w sytuacji, gdy inni nie potrafia wniesé nic
nOWego.
3| Czesto wskazuje na mozliwo$¢ wprowadzenia nowatorskich rozwiazan w pracy.
4 | Rzadko zgtasza potrzebe wprowadzenia nowego rozwigzania i doskonalenia pracy | sa
to rozwigzania malo uzyteczne.
S

Nie dostrzega potrzeby wdrazania innowacji w swojej pracy ani pracy innych i urzedu.
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Zalgcznik nr 4

GMINA CIELADZ

KOMPETENCJE STANOWISKOWE

DILA STANOWISK KIEROWNICZYCH

TEST SAMOOCENY

IDENTYFIKACJA OCENIANEGO PRACOWNIKA

-------------------------------------------------------------------------

(np. poprzez nadanic numeru, wpisanie nazwiska itd.)

Ponizej znajdujg si¢ opisy zachowan. W kazdej tabeli prosz¢ zaznaczy¢ to zachowanie,
ktére najlepiej Panig/Pana charakteryzuje.

4. ZARZADZANIE PERSONELEM

L. Kreowanie atmostery koncentracji na zadaniach w podleglym zespole
L.P ZACHOWANIE ]
1 Kierowany przez mnie zespol jest przykladem whasciwej atmosfery wspétpracy i

koncentracji na efektywnej realizacji zadan.

2 W kierowanym przez mnie zespole panuje atmosfera koncentracji na wlasciwej jakosci
realizowanych zadan.

3 W kierowanym przez mnie zespole zdarzaja sie problemy z wlasciwg atmosfera
wspotpracy i koncentracji na zadaniach.

4 W moim zespole z reguty brak wiasciwej atmostfery wspolpracy 1 koncentracji na

zadaniach.
! 5 Nie dbam o atmosfer¢ pracy w kierowanym przez siebie zespole. ]
il Umiejetnos¢ stosowania réznorodnych motywatorow w tym motywatorow
pozafinansowych -
| L..P ZACHOWANIE
1 Rozwijam swoje umiejetnosci motywowania podwladnych przez uczenie sig i
stosowanie coraz skuteczniejszych technik motywacji pozafinansowej (pochwaty
wlasciwe przekazywanie informacji zwrotnej).
2 Stosuj¢ réznorodne metody motywacji pozafinansowej dostosowane do potrzeb
pracownika.
3 Jestem swiadoma/y wagi biezacego motywowania pracownikow (pochwaly, informacje
zwrotne), nic zawsze jednak gdy to potrzebne umiem je zastosowag.
4 Bardzo rzadko stosuj¢ pozafinansowc motywatory.
5 Nie stosuj¢ zadnych metod motywacji pozafinansowe; (pochwaly, rzetelne informacje
zwrotne dotyczace realizowanych zadan).
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1. Dbato$¢ o rozwijanie wiedzy 1 umigjetnodei podlegtych pracownikow

L.p ZACHOWANIE
1 Podnoszenie kwalifikacji podwiadnych jest dla mnie jednym z priorytetow, wyszukuje
kursy i szkolenia i zachecam do nich podwladnych. motywuijac ich wilasnym
przykladem. o o
2 Przyktadam duzg wage do rozwoju i doskonalenia podwladnych, deleguje ich na kursy i
szkolenia. , .

3 Wiem, Ze jestm odpowiedzialna/y za doskonalenic i rozwoj podwladnych, chociaz nie |
jest to dla niego istotnym priorytetem w dzialaniu Deleguj¢ pracownikow na kursy czy
szkolenia jezeli zglaszaja sie z taka inicjatywy.

4 W niewielkim stopniu realizuje dzialania zwigzane z rozwojem i doskonaleniem
pracownikow. Jestem skoncentrowana/y glownie na sprawnym zarzgdzaniu biezgcymi

. _ dziataniami. L o
5 Nie jestem zainteresowanaly rozwijaniem pracownikow, moi pracownicy bardzo rzadko |
{_ uczestnicza w kursach i szkoleniach, o o
V. Ocenianie pracownikéw na podstawie jednoznacznych i obicktywnych kryteriow

L.P S ‘  ZACHOWANIE

! Zawsze oceniam pracownikow sprawiedliwie informujac ich o zasadach i kryteriach

| oceny ich pracy. B |

2 Stosujg jasne i przejrzyste kryteria pracy podwtadnych, cho¢ nie zawsze precyzyjnie o

. _pnichinformuje. _
3 Miewam problemy z rzetelnym i jednoznacznym informowaniem pracownikéw o

sposobach i kryteriach oceny ich pracy.

4 Czgsto oceniam przetozonyeh w sposob uznaniowy. rzadko stosujac jednoznaczne
|| kryteria oceny. - o
5 Podwladni nic maja wiedzy o kryteriach i sposobach oceny. czesto twierdza, ze oceniani |
L $q W sposob niesprawiedliwy. i o
V. Komunikowanie pracownikom celow. termindw i sposobow realizacji zadan
L.P - . _ZACHOWANIE
1 Zawsze w sposob jasny i precyzyiny i we wlasciwym czasie komunikuje pracownikom
cele ich pracy i oczekiwania co do jej jakosci.
2 Wigkszo$¢ pracownikéw w moim zespole ma jasno i precyzyjnie zakomunikowane cele
__|Ich pracy i oczekiwania co do jakosci realizacji zadan. '
3 Miewam problemy z jasnym formutowanicm terminéw. celow i oczekiwan co do
Jakoscei pracy, ale moj zespol w wigkszosei przypadkow cfektywnie i terminowo
realizuje zadania. )
4 Moj zespol ma problemy z tcrmin(-)'\_v_)Tn'i_élékl):\v11ym realizowaniem zadan, gdyz
‘ ¢zesto nie otrzymuje ode mnie informacji o celach o oczekiwaniach, badz otrzymuje je
} zbyt pozno lub nieprecyzyijnic. o
3

Nie informuj¢ pracownikow o celach terminach. stad problemy z rzetclnym i
terminowa realizacjg zadan wsrod pracownikow.

. . —
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5.

ZARZADZANIE INFORMACJA

. Znajomos¢ procedur/technik zarzadzania informacja. umiejetnos¢ ich stosowania
oraz umiejetnos¢ zdobywania informacji.

L.P ZACHOWANIE

1 Znam procedury i techniki zarzadzania informacja oraz potrafie je bezblednie stosowaé.
Wystgpuj¢ z inicjatywami ich doskonalenia i usprawniania. Rzetelnie gromadze
informacje do wykonywania zadan wlasnych oraz swoich pracownikéw. Nigdy nie
gromadze informacji zbgdnych. )

2 Znam procedury i techniki zarzadzania informacja oraz potrafie je bezbtednie stosowac.
Potrafig gromadzi¢ i zdobywa¢ informacje niezbedne do wlasciwej realizacji zadan.

3 Zazwyczaj zarzadzam informacjami w sposob zgodny z procedurami ustalonymi w
urzgdzie.

4 Czgsto popetnia bledy w zarzadzaniu informacja. Czgsto odchodze od ustalonych
procedur. Moj sposdb dziatania w tym zakresie czesto powoduje zakltdcenia w
dystrybucji informacji. Mam problemy ze zdobywaniem informaciji.

5 Nie zna procedur dotyczacych zarzadzania informacja i nie potrafie ich stosowac. Nie
przywigzuje wagi do dystrybucji informacji. Wykazuje brak umiejgtnosci zdobywania
informacji.

II.  Umiejetnos¢ oceny wagi informacji

L.P ZACHOWANIE OCENA

1 Bezblednic umiem oceni¢ wage informacji i jej przydatnos$é na wiasnym
stanowisku pracy i dla podleglych mi pracownikéw. Bezblednie rownicz
wiem, ktore z informacji sg wazne dla moich przetozonych.

2 Whasciwie oceniam wagg informacji i wiem, komu beda onc potrzebne.

Sporadycznie zdarzaja mi si¢ w tym zakresie niewielkie uchybienia.

3 Na ogot wiasciwic oceniam wage informacji.

4 Czesto nie wiem, czy informacja jest wazna.

5 Nie mam umiej¢tnoscei oceny wagi informacji.

[TI.  Umiejetnos¢ dystrybucji informacji

L.p ZACHOWANIE OCENA |

1 Bezbtednie umie przyporzadkowac informacje do podlegtych mi stanowisk
pracy oraz do swoich przetozonych. Dystrybucje informacji realizuje bez
zbgdnej zwloki 1 zawsze na czas.

2 Wiem, ktore informacje komu nalezy przekazaé. Zdarzaja mi sie czasami
drobne uchybienia.

3 Ma tendencjg do zbyt szerokiego/zbyt waskiego dystrybuowania informacji.
Nic zawsze przekazuje informacje we wlasciwym czasie.

4 Czesto przekazuj¢ informacje nie tym pracownikom, ktérym trzeba. Czesto
nie przekazuj¢ waznych informacji swoim przetozonym. Czesto rownicz
dystrybucja przez mnie informacji odbywa si¢ z op6éznieniem, co powoduje
spietrzenie prac, przekraczanie terminéw lub inne zaklécenia w pracy
urze¢du. o

5 Nie mam umiejetnosci dystrybucji informacji. Z reguty nie przekazuje

podwladnym/przetozonym istotnych na innych stanowiskach pracy
informacji.
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6. KREATYWNOSC

IV. Otwartos¢ na zmiany

L.P ZACHOWANIE

1 Swoja pelng otwartosci postawa sklaniam innych do akceptacji i wdrazania
planowanych zmian.

2 Poszukuj¢ bardziej efektywnych sposobéw wykonywania pracy nawet w sytuacji, gdy
inni nie widza takiej potrzeby i zniechecaja mnie do takich dziatan.

3 Akceptuj¢ rézne propozycje zmian i zwykle chetnie uczestnicz¢ w procesie ich
wdrazania.

4 Akceptuj¢ wdrazane rozwigzania, ale potrzebuje czasu, aby si¢ do nich przekona¢.

5 Na wszelkie propozycje wprowadzenia nowych rozwigzan reaguj¢ niechgtnie,
wykorzystuje wylacznie stare metody pracy.

V. Umiejetnos¢ poszukiwania i testowania nowych rozwiazan

L.P ZACHOWANIE

1 W przypadku pojawiajacych si¢ zmian poszukuje szczegolowych i wiarygodnych
informacji na ten temat i rozpowszechniam je wérod innych pracownikéw.

2 Czgsto przedstawiam niestandardowe i uzyteczne rozwigzania, ktore wykorzystuja
rowniez inni.

3 Potrafi¢ samodzielnie opracowaé nowe rozwiazanie.

4 Nie potrafi¢ samodzielnie opracowaé nowego rozwiazania, ale chetnie si¢ angazuje jako
pomoc np. wyszukujac dodatkowe informacje na temat wdrazanych zmian.

5 Nie zmieniam sposobu dziatania, nawet jesli wymaga tego sytuacja i zmieniajg sie
okolicznosci.

VL.  Umigjetnos¢ samodzielnego kreowania nowych rozwigzan

LP ZACHOWANIE

I | Kreuj¢ nowatorskie pomysly. Bardzo szybko i efektywnie dostosowuje sie do
zmieniajacych sig sytuacji. Uczg tego innych.

2 | Przedstawiam wiele nowatorskich pomystow w sytuacji, gdy inni nie potrafig wnie$¢ nic
nowego.

3 | Czgsto wskazuje na mozliwos¢ wprowadzenia nowatorskich rozwigzan w pracy.

4 | Rzadko zglaszam potrzebg wprowadzenia nowego rozwiazania i doskonalenia pracy, a
Jesli juz, to sa to rozwigzania mato uzyteczne.

5 | Nie dostrzegam potrzeby wdrazania innowacji w swojej pracy ani pracy innych i urzedu.

il

a4




