Zarzadzenie nr 273/2013
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 04 wrzeénia 2013 r.

w sprawie pilotazowego wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Dz. U. z
2013r., poz. 594), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. System rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie obejmuje usprawnianie proceséw:
1) analizy i opisu stanowisk pracy i kompetencji wymaganych na stanowiskach,
2) analizy luk i nadwyzek kompetencyjnych pracownikéw Urzedu,

3) analizy potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu.

2. Wdrozenie pilotazowe systemu rozwoju kompetencji kadr jest prowadzone z
wykorzystaniem Karty opisu stanowiska pracy (Karta OSP), Karty kompetencji,
Karty luk/ nadwyzek kompetencyjnych, ktére stanowia odpowiednio
zatacznikinr 1, 2 i 3 do zarzadzenia.

3. Opracowanie dojrzalego systemu rozwoju i oceny kompetencji kadr w Urzedzie
zostanie wykonane na podstawie wnioskéw z pilotazowego wdrozenia systemu.

§2
1. Zobowiazuje wszystkich kierownikow wydziatéw do:

1) zebrania i weryfikacji wypelnionych przez siebie i przez podleglych pracownikéow
Kart OSP,

2) stosowania przy wypeinianiu Kart OSP karty kompetencji i w razie potrzeby
zgtaszania uwag dotyczacych uzupetniania karty kompetencji,

3) opracowania, wspélnie z podlegtymi pracownikami, bilansu kompetencji - luk/
nadwyzek kompetencyjnych oraz rocznego planu szkolen dotyczacych rozwoju
kompetencji.

4) przekazania zweryfikowanych i uzupetnionych Kart do 31 pazdziernika kazdego
roku do Sekretarza Miasta, w celu opracowania przez Sekretarza lub osobe przez
niego upowaznion3, katalogu opisow stanowisk pracy w Urzedzie, karty
kompetencji oraz katalogu luk kompetencyjnych i rocznego planu szkolen
dotyczacych rozwoju kompetenc;ji.

2. Katalogi, karta kompetencji i roczny plan szkolenn podlegaja zatwierdzeniu przez

Sekretarza Miasta.

§3
Zobowiazuje kierownikéw wydzialéw do zapoznania z trescia zarzadzenia podieglych im
pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMASZ. MIASTA

mgr Jonusz Jankowsk:



Zal.Nrl
do Zarzadzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 04 .09. 2013r.
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY .......... cesessesesssees sesesesnases

1. METRYKA STANOWISKA

1.1.

NAZWA URZEDU

Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim

1.2,

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3.

NAZWA STANOWISKA PRACY

1.4.

STANOWISKO DO SPRAW

1.5,

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posSrednio
nadzorujace

2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3 Stanowiska formainie podlegle;

liczba podieglych wydzialéw/
zespoldéw/ pracownikéw

O brak ciggtego kierowania pracownikami — kieruje
pracownikami tylko w czasie zastepowania kierownika
komérki organizacyjnej lub w czasie koordynowania
projektéw

1 bezpoérednio kieruje lub koordynuje prace do 5
pracownikow

01 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 6 do 10
pracownikéw

00 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyiej 10
pracownikow

O bezposrednie przelozefistwo nad ... (podaf liczbe)
kierownikami komérek organizacyjnych i osobami kierujgcymi
pracg innych pracownikéw

O bezposrednie przeloZeistwo nad osobami kierujacymi praca
innych pracownikéw w ramach zespoléw

[ zarzadza urzedem liczacym do 30 pracownikéw

O zarzadza urzedem liczacym powyiej 30, ale nie wigcej niz 50
pracownikow

0O brak

3. ZATWIERDZENIE i PODPISY

3.1, Kierujacy komérka organizacyjna:

P P
3.2. | Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska

pracy

P D o
3.3, Osoba zatrudniona Zapoznatem(-am) sig

na opisanym stanowisku pracy: z opisem stanowiska pracy
{imie i nazwisko) {imig i nazwisko) (data) {podpis)




4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY.
ZNACZENIE STANOWISKA W REALIZACJI GROWNYCH PROCESOW

Cel 1.
Cel 2.
Cel 3.
Procesy:

5. ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY.

DLA STANOWISK KIEROWNICZYCH: KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI - ZAKRES
ZADAN

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadai okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

ZADANIA GLtOWNE:
Zadanie 1.
Zadanie 2.
Zadanie 3.
Zadanie 4.

ZADANIE DODATKOWE:
Zadanie 5.
Zadanie 6.

ZADANIA UTRUDNIAJACE wykonywanie pracy:
1.
2.

KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI ~ ZAKRES ZADAN dla STANOWISK KIEROWNICZYCH
5.1. Zarzadzanie ludzmi:

Zadanie 1. ,

5.2. Zarzadzanie finansami:

Zadanie 2.

5.3. Zarzadzanie organizacja (strategia, procesy, zasoby):

Zadanie 3.

PRZEPISY PRAWA najczesciej stosowane:

6. UPOWAZNIENIA 1 PEENOMOCNICTWA

[1 upowaznienie do wydawania decyzji, postanowiefi i innych aktéw oraz podejmowania
czynnoéci, podlegajacych kontroli sadow administracyjnych

1 upowainienie do dysponowania srodkami publicznymi

0 upowaznienie do przeprowadzania kontroli

OO0 upowaznienie do zaciaggania zobowiazan (wydawanie takich upowainien)
1 pelnomocnictwo procesowe

1 inne (nalezy wskazac jakie):

t1 brak upowaznien | pelnomocnictw

7. ZtOZONOSC I KREATYWNOSC

Przykiad:




8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Przyktad:

9. KONTAKTY ZEWNETRZNE/REPREZENTACJA

Kontakty z:
W celu
o kitka razy dziennfe o kilka razy w tygodniu © kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

Kontakty z:
W celu:
o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

Kontakty z:
W celu:
o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

11. WYMAGANE KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KWALIFIKACJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Doswiadczenie
zawodowe (staz
pracy i rodzaj
doswiadczenia)

Dodatkowe
uprawnienia

Znajomosc

jezykéw obcych

12. KOMPETENCJE WYMAGANE

1. Kompetencje kierownicze

2. Kompetencje spoleczne

3. Kompetencje stanowiskowe




13. OCENA

Poziom

Kompetencje Definicja oczekiwany

Zarzadzanie

personelem

Zarzadzanie
zascbami

Skuteczna
komunikacja

Wspélpraca

Jakos$é pracy

Wiedza
specjalistyczna

Podejmowanle
decyzji

Postawa etyczna i

pro-aktywnosé

Objasénienia
do opisu stanowiska pracy

Ad pkt 1. 3. NAZWA STANOWISKA PRACY
Nalezy podaé nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okreélajacymi stanowiska urzednicze,
wymagane kwalifikacje zawodowe, stopnie stuibowe urzednikéw (pracownikéw samorzadowych).

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypelnia¢ opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktérych nazwa stanowiska
pracy wpisana w punkcie 1.3. jest wystarczajaca | wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. ..gléwny
ksiegowy”), nie nalezy wpisywac rozszerzenia ,do spraw”.

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY
Przykiadowo skrét nazwy komérki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad pkt 4. CEL STANOWISKA PRACY

Cel nalezy okresli¢ bez podawania podstawy prawnej. Okreslajac cel istnienia danego stanowiska
pracy, nie nalety wymienia¢ ani obszaréw odpowiedzialnosci, ani szczeg6lowych zadan, ktére sa
przypisane do tego stanowiska. Nalezy okresli¢ w kilku zdaniach misje istnienia danego stanowiska.
Cel powinien by¢ zbieiny ze stosownymi zapisami w dokumentacji kontroli zarzadczej.

W organizacjach zarzadzanych procesowo naleiy wpisad tytuly proceséw gtéwnych i opisaé znaczenie
stanowiska, o ile jest ono kluczowe/istotnie dla prawidlowej realizacji procesu.

Ad pkt 5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY.

KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI - ZAKRES ZADAN

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na ich znaczenie (waznos$¢) lub/i czestotliwosc ich
wykonywania (wg rozréznienia na: zadania dominujace i zadania dodatkowe). Dodatkowym
kryteriami moze by¢ ich pracochlonnos¢.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawieraé:




Czasownik, ktéry wskazuje, co musi by¢é zrobione + okreélenie, co jest przedmiotem wykonywanego
zadania + krétki opis celu czynnodéci, np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia
aktualnej i doktadnej informacji finansowej.

ZADANIA UTRUDNIAJACE wykonywanie pracy to zadania, ktére powinny by¢ wykonywane na
innym stanowisku pracy.

5.1. ZARZADZANIE LUDZML Naiezy wskazaé zakres wplywu decyzyjnego na rodzaj wykonywanych
zadan. Istotna kwestie stanowi tu bezposrednie zarzadzanie okreflonymi pracownikami | zakres
wplywu na decyzje kadrowe.

Mozina wskazaé liczbe zespoléw (takle spoza danej komérki organizacyjnej), ktérymi sie kleruje —
warunkiem w takim przypadku jest jednak pewna powtarzalnos<, badi stalos¢ takiego kierowania
{nadzorowanla), a nie sytuacja jednorazowa, badz sporadyczna.

5.2. ZARZADZANIE FINANSAMI

Naleiy wskazaé upowa2nienia i peinomocnictwa do zaciagania zobowiazan i dysponowania
$rodkaml publicznyml oraz orientacyjng wlelko$¢ budietu przeznaczona do rozdysponowywania w
ciggu roku, za ktéry formalng odpowiedzialno$é ponosi osoba zajmujaca dane stanowisko. W
ramach tego obszaru powinny zosta¢ uwzglednione np. nastepujjce cxrynnosci:

— realizacja naleinoéd publicznoprawnych,

— wydatkowanie srodkdéw publicznych,

— umarzanie naleinosci publicznoprawnych i naleznosci cywlinoprawnych,

— podejmowanie czynnosci i decyzji kierownlka zamawiajacego w postepowaniu o udzielenle
zamobwienia,

— zmiany planu finansowego.

Naleiy réwniet scharakteryzowa¢ rodzaj odpowiedziainosci za zarzadzanle $rodkaml pubiicznymi
przypisanej danemu stanowisku. '

5.3. ZARZADZANIE ORGANIZACIA. Nalety wskazaé zakres wplywu decyzyjnego na kluczowe
decyzje strategiczne i operacyjne organizacji (urzad, jednostki organizacyjne). Istotng kwestie
stanowi tu réwniez zarzadzanie strategicznymi partnerstwami z innymi organizacjami i wplyw na

podejmowanlie decyzji dotyczacych pozyskiwania | zarzadzania zasobaml o znaczeniu strategicznym.

HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

REAKTYWNY:

Planowanie dzialan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogét w horyzoncie czasowym do 1 miesiaca.
Dziatanie reaktywne — w miare zaistnialej potrzeby (na ogé6t decyzje o charakterze biezacym).
KROTKOOKRESOWY:

Planowanie dziatain nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu.
SREDNIOOKRESOWY:

Planowanie dzialai nastepuje na ogél w horyzoncie czasowym do 1 roku.

DLUGOOKRESOWY:

Planowanie dziatafi moze nastepowaé w horyzoncie czasowym przekraczajacym 1 rok.

Ad pkt 6. UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostala lista upowainien i pelnomocnictw. Naletzy wybraé i zaznaczy¢ te
upowainienia i peinomocnictwa, ktére s3 przypisane do danego stanowiska pracy. Nie ma
ograniczenia

w liczbie upowainien i pelnomocnictw. Jezeli do stanowiska pracy przypisane sa takie inne
upowainienia i pelnomocnictwa, niz te konkretnie wskazane, nalezy zaznaczy¢ opcje .inne”, i je tam
wpisaé.,

Ad pkt 7. ZLtOZONOSC I KREATYWNOSCE
Kierujac sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwieile opisaé (podajac
odpowiednie



przykiady) stopien ztoionosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest
wymagana kreatywnosé:

— czy przepisy i procedury szczegétowo okreslaja sposéb i tryb dziatania?

— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

- czy istniejace procedury/przepisy 53 jednoznaczne, czy wymagaja umiejetnosci ich interpretacji?
- czy zadania wiaza sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

— czy czesto pojawiaja sie sytuacje bezprecedensowe?

— czy zadanla wymagaja dzialania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad dziatania?
- czy zadania wymagaja tworzenia zupeinie nowych procedur dziatania lub poprawiania
istniejacych?

STOPNIE:

« RUTYNA:
Powtarzalne albo rutynowe obowiazki wymagajace stosowania prostych, nieskomplikowanych
procedur {czesto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W
trakcie realizowanych zadan pojawiaja sie znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposéb ich
rozwiazania wynika z procedury. Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwiazania,
sa dostepne.

+ PRACA W RAMACH PROCEDUR:
Przepisy jasno okreslaja tryb dziatania. Zadania wymagaja wyboru odpowiedniej procedury (trybu
dziatania), jednak kryteria wyboru sa jasno okreélone. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagaja
stosowania wlasnego osadu czy twédrczego myslenia.

o KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR:
Zadania na danym stanowisku pracy wymagaja wyboru jednej z kilku dostepnych
procedur/rozwiazan, a wybér najlepszej (najlepszego) jest uzaleiniony od oceny pracownika.
Istnieje konieczno$¢ dostosowania dziatan do zmieniajacych sie warunkéw.

¢ KREATYWNOSC — POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:
Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposaobie realizacji zadan w
oparciu o jasno sprecyzowany cel. Zadania wiaza sie z prredstawianiem propozycji modyfikacji
istniejacych procedur/zasad/przepisdw oraz oceny korzysci i ryzyka proponowanych zmian. Zadania
wymagaja wspolpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwiazan,
okreslania sposobéw ich realizacji oraz planowania ich wdrozenia.

¢ KREATYWNOSC — TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIALANIA:
Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwiazan/polityki w danym obszarze dziatalnosci
organizacji lub wytyczania nowych zasad dzialania.

Ad pkt 8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA
Nalezy zwiezle scharakteryzowaé stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwiazywanie
probleméw wynikajacych z realizowanych zadan.

Ad pkt 9. KONTAKTY ZEWNETRZNE/ REPREZENTACJA

Nalezy poda¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu uporzadkowane w zaleznosci od ich
czestotliwosci. W opisie uwzglednia sie rowniez zakres podmiotowy kontaktéw (z kim?) oraz ich cel
(po co?).

Ad pkt 10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN
Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajace wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sa rozne od
czynnikéw wystepujacych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie zalicza sie do
czynnikéw utrudniajacych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, dutej liczby rozméw
telefonicznych, itp.
Przykiady:

1) Brak dobrego opisu procedur i jasnego podziatu kompetendji



2) Konieczno$¢ nieustannego monitorowania zmian prrepiséw prawa (do kilkuset zmian
rocznie)

3) Nadmiar spraw biezqcych kosztem nie poswigcania wystarczajqcej ilosci czasu na:
zarzqdzanie

4) Naciski polityczne i spoleczne na podejmowane decyzje

W tym punkcie moina wymieni¢ czynniki ryzyka, zidentyfikowane w analizie ryzyka prowadzonej w
ramach kontroli zarzadczej.

Ad pkt 11-13. WYMAGANE KWALIFIKACJE I KOMPETENCJE
Opis i ocena kompetencji powinna by¢ zgodna z profilem kompetencyjnym (zatacznik nr 1 do OPS)

Dodatkowe wyjasnienia:

Kompetencje to wiedza, doswiadczenie, umiejetnosci | postawa, konieczne lub potrzebne na
stanowisku pracy.

Kompetencje kierownicze, to np. kompetencje zwijzane z podejmowaniem decyzji, planowaniem i
myéleniem strategicznym, kreatywnoécia w budowaniu relacji z partnerami strategicznymi,
zarzadzaniem personelem i zasobami, organizowaniem pracy, itp.

Kompetencje spoleczne potrzebne na stanowisku pracy, to np.:

- umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, w mowie i piSmie

- umiejetnos i postawa w lagodzeniu konfliktéw, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
- wiedza i umiejetnosé w zakresie negocjacji i perswazji

- umiejetnos$ wspdipracy w zespole,

- asertywnosé.

Kompetencje stanowiskowe to posiadanie wiedzy specjalistycznej, rzetelno$(, terminowo$é,
umiejetnos$é obstugi urzadzen i oprogramowania specjalistycznego, umiejetnosci analizy i syntezy,
organizowania pracy wiasnej, zarzadzania informacja, podejmowania decyzji w swoim zakresie
pracy, postawa etyczna, dbaloé¢ o rozwdéj osobisty.

Wymagania niezbedne s3 to wymagania minimalne konleczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy | zapewniajace prawidlowe wykonywanie zadafi na tym stanowisku.
Wymagania niezbedne oraz dodatkowe s3 to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztalcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztalcenie profilowe jest konieczne
do

prawidiowego wykonywania zadar na opisywanym stanowisku pracy. Moina doprecyzowaé profil
wyksztalcenia na danym stanowisku pracy, ale nie moina podwy¥szaé pozriomu wyksztalcenia —
musi by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztalcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy w
przepisach okreslajacych stanowiska urzednicze, wymagane kwalifikacje zawodowe, stopnie
stutbowe urzednikéw, mnoiniki do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowe zasady ustalania i
wyptacania innych Swiadczef przystugujacych pracownikom samorzadowym.

Nalezy okresli¢ minimalne doSwiadczenie zawodowe wymagane do prawidlowego wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy.

Przy okreilaniu doswiadczenia zawodowego nalezy podaé, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany
na danym stanowisku pracy, np.:

— doswiadczenie w pracy,

— doswiadczenie w pracy w administracji,

- do$wiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podaé ten obszar),

- doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespolami.

Poziom znajomosci jezyka obcego moina okresli¢ w nastepujacy sposob:



— zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego (np. B1, C2),

— poprzez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sa wymagane na
opisywanym stanowisku pracy (np. znajomos< jezyka umotiliwiajaca czytanie i rozumienie literatury
przedmiotu),

— opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

Rozwdj kompetencji obejmuje szkolenia i praktyki w zakresie kompetencji zawodowych/
stanowiskowych, kompetencji spotecznych oraz kompetencji kierowniczych.

W przypadku kazdej kompetencji wyrdézniono 5 pozioméw nasilenia:

W oparciu o zidentyfikowane kompetencje oraz wyszczegéinione skale nasilenia tworzone sa profile
kompetencyjne adekwatne do wymagan. Profil kompetencyjny wskazuje, ktére kompetencje sa
szczegdinie waine dla efektywnej realizacji zadan zwiazanych z danym stanowiskiem oraz jakie
nasilenia tych kompetencji s3 optymalne biorac pod uwage zwiazane ze stanowiskiem obowiazki.



Zat. Nr 2

do Zarzadzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 04 .09. 2013r.

Kompetencja

1. Podejmowanie
decyzji

KARTA KOMPETENCIJI

KOMPETENCIJE KIEROWNICZE

Definicja kompetendji

Odpowiedzialno$é decyzyjna - zdoinosé do dokonania przemyslanego wyboru
przysziych dzialan, sposréd dostepnych rozwigzai, z uwzglednieniem ich rezultatow
i oddzialywania.

Decyzyjne zarzadzanie informacja i wiedza - zdolno$¢ wyszukiwania, gromadzenia,
analizy i wykorzystania posiadanych informacji w procesie podejmowania decyzji i
oceny skutecznosci decyzyjnej.

Myslenie systemowe — zdoino$¢ planowania i myslenia strategicznego i
kontekstowego.

2A. Zarzadzanie
personelem —

planowanie i
organizowanie
pracy

Planowanie i organizacja pracy ~ precyzyjne okreslanie zadan, odpowiedzialnoéci,
ram czasowych dzialania, a takie ustalanie priorytetéw oraz zapewnienie warunkéw
do wykonania powierzonych zadan.

Delegowanie zada# i uprawniei — umiejetnosé przydzielania zadan odpowiednim
pracownikom oraz nadawanie uprawniert umozliwiajacych ich realizacje.

2B. Zarzadzanie
personelem -

angazowanie,
wspieranie i nadzér

Motywowanie podwladnych - kreowanie, utrzymywanie i wzmacnianie
zaangazowania podleglych pracownikéw poprzez wilasng postawe i odpowiednie
stosowanie narzedzi motywacyjnych.

Wspieranie rozwoju zawodowego podwiadnych — wspieranie i umozliwienie
pracownikom doskonalenia umiejetnosci zawodowych oraz peinego
wykorzystywania ich kompetencji w realizacji zadan w organizaciji.

Nadzor - dbanie o jako$é realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
(czlonkow zespolu), ich postawe i nastawienie oraz stosowanie narzedzi oceny;
podejmowanie wiaéciwych dzialan korygujacych w przypadku zaistnienia
nieprawidlowosci.

3. Zarzadzanie
zasobami

Planowe, efektywne i racjonalne planowanie i zarzagdzanie zasobami finansowymi,
rzeczowymi i niematerialnymi, zgodnie z wartosciami i celami organizacji, komérki
organizacyjnej, zespolu.




o

KOMPETENCIE SPOLECZNE

Kompetencja

Definicja Kompetencji

1. Skuteczna komunikacja

Komunikowanie sie w mowie - umiejetnos¢ precyzyjnego i zwieziego
formulowania my:li; wypowiadania sie w sposéb jasny, spéjny i zrozumiaty;
przekazywanie informacji bez znieksztalcefi.

Komunikowanie si¢ w pisémie - umiejetnosé wlasciwego przygotowywania
form i tresci przekazu pisemnego (pism, e-maili, raportéw, zestawien,
notatek, itd.); opracowywania danych pisemnych przejrzyscie, zrozumiale,
stylistycznie i estetycznie.

Komunikacja interpersonalna - umiejetnosé aktywnego stuchania i
budowania porozumienia i wspélpracy; zachowywania sie w sposéb
wzmacniajacy sens i przekaz werbalnego wypowiadania sie.

Prowadzenie rozmoéw i spotkan — umiejetnos$é méwienia i zachowania sie w
sposob zwiekszajacy prawdopodobienstwo zrozumienia i porozumienia sie
uczestnikow oraz podjecia (dobrowolnego i zaangazowanego)
wspoéldzialania/ wspéipracy.

Umiejetnosc wystapien publicznych - j. w.

2. Obstuga klientéw

Profesjonalizm obstugi - umiejetnosé szybkiego, sprawnego, zrozumialego
dla klienta i zgodnego z przepisami zalatwiania spraw.

Empatia - zyczliwosé i zaangazowanie w proces obslugi klientéw.
Umiejetnosc kontrolowania emacji, Jagodzenia napiec emocjonalnych i
pozytywnego i radzenia sobie ze stresem w kontaktach z trudnym klientem.

3. Wspélpraca

Umiejetnos¢ wspolidziatania ~ umiejetnosc realizacji zadaf wspélnie lub w
porozumieniu z innymi pracownikami, ukierunkowanych na efektywne
osigganie uzgodnionych celéw. Umiejetnoéc pracy w zespole.

Budowanie i zarzadzanie relacjami - asertywne budowanie
ukierunkowanych zadaniowo wiezi z innymi wspéipracownikami (w tym
podwiadnymi i przelozonymi) oraz z partnerami zewnetrznymi.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych ~ umiejetnoéc fagodzenia
konfliktéw, pozytywnego radzenia sobie ze stresem w pracach zespolowych
i w kontaktach zadaniowych z innymi pracownikami lub partnerami
zewnetrznymi.

Umiejetnos¢ negocjacji i perswazji —~ zdolnosé do konstruktywnego udziatu
w procesie wzajemnego poszukania rozwigzai kompromisowych lub
synergicznych.

Zarzagdzanie relacjami z otoczeniem politycznym i spolecznym - umiejetne i
skuteczne prowadzenie rozméw, spotkan i dzialaf, takze w ramach
partnerstw, z instytucjami, wladzami politycznymi, przedsiebiorcami i
przedstawicielami spolecznymi w celu realizacji polityk i zadan publicznych
- w wymiarze lokalnym, ponadlokalnym i krajowym w oparciu o doglebna
znajomosé lokalnego srodowiska (probleméw i wyzwan spolecznych).




KOMPETENCIE STANOWISKOWE

Kompetencja

Definicja Kompetencji

1. Jako$¢ pracy

L 4

Rzetelnoié — sumienne, bezstronne, dokladne, staranne i skrupulatne wykonywanie
zadah zgodnie z przepisami, obowigzujagcymi w organizacji wytycznymi i
procedurami oraz dobrem klienta.

Terminowo$é - przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami lub wyznaczonych
przez przelozonego, systematyczne wykonywanie biezacych obowigzkéw, brak
zalegtosci.

Organizowanie pracy wiasnej - umiejetnosé nadawania wlasciwej hierarchii
zadaniom powierzonym do wykonania oraz wiasciwy dobér metod i Srodkéw do ich
realizacji. Utrzymywanie miejsca pracy w cxystosci i porzadku.

2. Wiedza
specjalistyczna

Wykorzystywanie wiedzy fachowej — umiejetnos stosowania wiedzy z dziedziny
kluczowej specjalizacji, w sposéb zapewniajgcy skutecznoié i poprawnos realizacji
powierzonych zadai na stanowisku pracy (w tym znajomosé i umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepiséw i procedur).

Interpretacja informacji, tworzenie wiedzy ~ zdolno$¢é dzielenia si¢ informacja,
wiedzg i doswiadczeniami z innymi osobami, takie w ramach zespolowego uczenia
sie.

Obsluga urzadzest i oprogramowania specjalistycznego.

3. Zorientowanie na
osigganie celow

Koncentracja - zdolnosé do koncentrowania sie na celach, dyscyplina i dbalos¢ o
osigganie celow i efektywnosé dziatan.

Zarzadzanie informacja i wiedza - zdolno$¢ wyszukiwania, gromadzenia,
przetwarzania i wykorzystania informacji i wiedzy w celu wzorowego wypelniania
przydzielonych zadaa.

Umiejetnosci analityczne — zdolnoé< analizowania i kojarzenia danych i informacji

szczegbélowych oraz wyciagania wnioskéw zapewniajacych efektywnosé i
skutecznosé realizowanych zadari.

4. Postawa etyczna i
pro-aktywnosé

Prawosé i uczciwosé - wykonywanie zadafd w sposéb nie budzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownosé, rzetelne przedstawianie faktow, dbaloéé o
nieposzlakowang opinig; sp6jnos¢ myslenia, méwienia i dziatania.

Budowanie wizerunku organizacji - og6t zachowai i podejmowanych dziatan,
ktérych celem jest ksztaltowanie pozytywnego postrzegania organizacji.

Rozwéj osobisty - postawa ukierunkowana na ciggle doskonalenie si¢ w celu
uaktualniania swojej wiedzy oraz rozwijania kompetencji niezbednych do pracy w
obszarze, ktérym pracownik zajmuje sie zawodowo. Gotowo$¢ dzielenia sie zdobyta
wiedzy, praktyks i doswiadczeniem zawodowym.

Inicjatywa ~ pomystowos< i zdoinos¢ do podejmowania dzialad z wlasnej woli w celu
uzgadniania i wdrazania rozwigzah doskonalacych na stanowisku pracy lub w
organizacji.




W przypadku kazdej kompetencji wyrézniono 5 pozioméw nasilenia:
e Poziom A oznacza posiadanie kompetencji do wtasciwego i umiejetnego

wykonywania zadan z jednoczesnym dopuszczeniem popetniania btedow w
przypadku samodzielnego ich wykonywania. Wiasciwe wykonywanie zadan
moze by¢ uwarunkowane wsparciem innych pracownikéw lub swiadomoscia
monitoringu/ kontroli jakosci realizowanych zadan.

e Poziom B oznacza posiadanie trwalych kompetencji oraz samodzielne i
efektywne dziatanie w prawie kazdych (nawet trudnych) warunkach w ramach
powierzonych obowiazkow.

e Poziom B+ oznacza staly, samodzielny rozwoéj posiadanych kompetencji oraz
zaangazowane, efektywne i skuteczne dziatanie w kazdych warunkach w ramach
peinionych obowiazkéw.

e Poziom C oznhacza wykraczanie poza indywidualne obowiazki pracownika.
Wiaze sie z instruowaniem wspoétpracownikow i dzieleniem sie z nimi wiedza
zwiekszajacymi efektywnos¢ i skutecznoséé ich pracy.

¢ Poziom D oznacza zdolnos¢ do tworzenia rozwiazan i dobrych praktyk, a
takze proponowanie, planowanie i wdrazanie procedur dziatania dotyczacych

danego zagadnienia na skale catego organizacji.



Zal. Nr 3
do Zarzadzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 04 .09. 2013r.

BILANS KOMPETENCJI — LUK/NADWYZEK KOMPETENCYJNYCH

1. IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA
1.1. NAZWA STANOWISKA PRACY
1.2. NAZWA PIONU ORGANIZACYINEGO
1.3. NAZWA WEWN. KOMORKI ORGANIZACYINES
1.4. SYMBOL STANOWISKA PRACY
1.5. IMIE | NAZWISKO PRZELOZONEGO
Lista kompetencji Poziom kompetendji oczekiwany dla stanowiska | Luka / nadwyizka kompetencyjna
(A.B,B+CD) pracownih
(skala -2,-1,0,1, 2)
Kompetencje stanowiskowe
Kompetencje spoleczne
Kompetencje kierownicze

Podpis pracownika

Podpis

przetozonego



