
Zarz,dzenie nr 273/2013 

Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki 


z dnia 04 wrzesnia 2013 r. 


w sprawie pilotaiowego wdroienia systemu rozwoju kompetencji kadr w Urz\,dzie 
Miejskim w Makowie Mazowieckim 

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorqdzie gminnym Dz. U. z 
2013r., poz. 594), zarz,dzam, co nast\,puje: 

§1 
1. 	System rozwoju kompetencji kadr w Urz\,dzie obejmuje usprawnianie procesow: 

1) analizy i opisu stanowisk pracy i kompetencji wymaganych na stanowiskach, 
2) analizy luk i nadwyiek kompetencyjnych pracownikow Urz\,du, 
3) analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow Urz\,du. 

2. 	 Wdro:ienie pilota:iowe systemu rozwoju kompetencji kadr jest prowadzone z 
wykorzystaniem Karty opisu stanowiska pracy (Karta OSP), Karty kompetencji, 
Karty luk! nadwyzek kompetencyjnych, ktore stanowi, odpowiednio 
zat,czniki nr 1, 2 i 3 do zarqdzenia. 

3. 	 Opracowanie dojrzatego systemu rozwoju i oceny kompetencji kadr w Urz\,dzie 
zostanie wykonane na podstawie wnioskow z pilota:iowego wdroienia systemu. 

§2 
1. 	Zobowi,zuj\, wszystkich kierownikow wydziatow do: 

1) zebrania i weryfikacji wypetnionych przez sieble I przez podlegtych pracownikow 
Kart OSP, 

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

3) opracowania, wspolnie z podlegtymi pracownikami, bilansu kompetencji - luk! 
nadwy:iek kompetencyjnych oraz rocznego planu szkolen dotyc:qcych rozwoju 
kompetencji. 

4) przekazania zweryfikowanych i uzupetnionych Kart do 31 pa:idzlernika kaidego 
roku do Sekretarza Miasta, w celu opracowania przez Sekretarza lub osob\, przez 
niego upowa:inion" katalogu opisow stanowisk pracy w Urz\,dzie, karty 
kompetencji oraz katalogu luk kompetencyjnych i rocznego planu szkolen 
dotycz,cych rozwoju kompetencji. 

2. 	 Katalogi, karta kompetencji i roczny plan szkolen podlegaj, zatwierdzenlu przez 
Sekretarza Miasta. 

§3 
Zobowi,zuj\, kierownik6w wydziatow do zapoznania z tresci, za~dzenia podlegtych im 
pracownik6w. 

§4 

Zarz,dzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 



2.3 

Zal. Nr 1 

do Za~c:lzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Mak6w Mazowiecki z dnia 04.09. 2013r. 


KARTA OPISU STANOWISKA PRACY .................................... . 

1. METRYKA STANOWISKA 

1.1. NAZW A URZ~DU 
1.2. NAZWA KOMORKI 

ORGANIZACYJNEJ URZ DU 
1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY 

STANOWISKO DO SPRAW 
BOl STANOWISKA PRACY 

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ~DU 

2.1. Stanowisko pracy posrednio 
nadzoru,Mce 
Stanowisko pracy 
bezposrednl0 nadzoruj,ce 
Stanowiska formalnle podlegJe; 

2.2. 

o brak ci;fglego lderowania pracownilcami - kieruje 
IIczba podleglych wydzlal6w/ pracownllcami tylko w czasie zast,powania lderownilca 
zespol6w/ pracownik6w kom6rki organizacyjnej lub w czasie koordynowania 

projekt6w 

o bezpoSrednio kieruje lub koordynuje prac, do 5 
pracownik6w 

o bezpoSrednio kieruje lub koordynuje prac, od 6 do 10 
pracownikow 

o bezpoSrednio kieruje lub koordynuje prae, powyiej 10 
pracownik6w 

o bezpoSrednle przeloienstwo nad ... (podat liczbf) 
kierownilcami kom6rek organizacyjnych I osobami kierujltcymi 
praq Innych praeownikOw 

o bezposrednie przeloienstwo nad osobami kieruj9CJml praq 
innych pracownlkow w ramach zespol6w 

o za~dza urztdem lialtcym do 30 pracownikow 

o za~dza urz,dem licZ9CJm powyiej 30, ale nie witcej nii 50 
pracownlk6w 

o brakI 

3. ZATWIERDZENIE i PODPISY 

3.1. Kleruj,cy kom6rk, organlzacyjn,: 


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

I amie' nozwblro) (dofG) (podpis) 

3.2. Osoba zatwlerdzaj,ca opls stanowiska pracy: Zatwie,dzam opls stanowlska 
p,acy 

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

(lmie I nozwblro) (doto (podpU) 

3.3. Osoba zatrudniona Zapoznalem(-amj 5" 
na oplsanym stanowlsku pracy: z opisem stanowiska p,acy 

...................................... .......................................... .........._........... 
(uni, i nozwiska) (uni, i nozwisko) (data) (podpis) 



4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY. 

ZNACZENIE STANOWISKA W REALIZACJI Gt.OWNYCH PROCESOW 


ICell.
Ce12. 
Ce13. 
Procesy: 

5. ZADANIA REAUZOWANE NA STANOWISKU PRACY. 
DLA STANOWISK KIEROWNICZYCH: KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI- ZAKRES 
ZADAN 
(naldy wpisac maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposob, aby wynikafa z nich rola stanowiska pracy) 

ZADANIA Gt.OWNE: 

Zadanie 1. 

Zadanie 2. 

Zadanie3. 

Zadanie4. 


ZADANIE DODATKOWE: 

Zadanie 5. 

Zadanie6. 


ZADANIA UTRUDNIAJ~CE wykonywanie pracy: 
1. 
2. 

KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZlALNOSCI - ZAKRES ZADAN dla STANOWISK KIEROWNICZVCH 
5.1. Za~dzanie ludimi: 
Zadanie 1. 
5.2. Zar~dzanie finansami: 
Zadanie 2. 
5.3. ZarzCJIdzanie organizacjCJI (strategia. procesy. zasoby): 
Zadanle 3. 

PRZEPISY PRAWA najcz,sciej stosowane: 

6. UPOWAZNIENIA I PEt.NOMOCNICTWA 

o upowainienie do wydawania decyzji. postanowien i innych akt6w oraz podejmowania 
czynnosci. podlegajCJIcych kontroli SCJId6w administracyjnych 

o upowainienle do dysponowania srodkami publicznyml 

o upowainfenie do przeprowadzania kontroli 

o upowainienie do zaciCJIgania zobowiCJIzan (wydawanie takich upowainien) 

o pefnomocnictwo procesowe 

o inne (naleiy wskazac jakle): 

o brak upowainien i pefnomocnictw 

7. Zt.OZONOSC I KREATYWNOSC 

Przyklad: 



8. NIEZB~DNA SAMODZlELNOSC IINICJATYWA 

Przyklad: 

9. KONTAKTY ZEWN~TRZNE/REPREZENTACJA 

Kontakty z: 
Wcelu 
o kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu 0 kilka razy w miesi,cu 0 kilka razy w roku 

Kontakty z: 
W celu: 
o kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu 0 kilka razy w miesi,cu 0 kilka razy w roku 

Kontakty z: 
W celu: 
o kilka razy dziennie a kilka razy w tygodniu a kilka razy w miesi,cu a kilka razy w roku 

10. CZYNNIKI SZCZEG6LNIE UTRUDNIAJ~CE WYKONYWANIE ZADAN 

11. WYMAGANE KWAUFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE 

KWAURKACJE WYMAGANIA NIEZB~DNE WYMAGANIA DODATKOWE 

Wyksztalcenie 

Doswiadczenie 
zawodowe (stat 
pracy i rodzaj 
doSwiadczenia) 
Dodatkowe 
uprawnienia 
ZnajomoSC 
j~6wobcych 

12. KOMPETENCJE WYMAGANE 
1. Kompetencje kierownicze 
2. KompetencJ_ .a. e 
3. Kompetencje stanowiskowe 



'. 

13,OCENA 

Kompetencje Definlcja 
Pozlom 
oczekiwany 

Z8mtdzanle 
personelem 
Z8mtdzanle 
zasobami 
Skuteczna 
komunikacja 
Wsp61praca 

JakoSt pracy 
Wiedza 
specjallstyczna 
Podejmowanle 
decyzji 
Postawa etyczna i 
pro-aktywnost 

Objasnienia 

do oplsu stanowiska pracy 


Ad pkt 1. 3. NAZWA STANOWISKA PRACY 

Naleiy podae nazw, stanowlska pracy zgodnle z przeplsaml okreslajipcymi stanowiska urz,dnlcze, 

wymagane kwalifikacje zawodowe, stopnle sluibowe urz,dnik6w (pracownik6w samorzipdowych). 


Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW 

Punkt ten naleiy wypelniae opcjonalnle. W przypadku stanowisk, w kt6rych nazwa stanowiska 

pracy wpisana w punkcle 1.3. Jest wystarczajipca i wyczerpuJe jego funkcjonalny opls (np ...gJ6wny 

ksi,gowy"), nle naleiy wpisywae rozszerzenla ..do spraw". 


Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY 

PrzykJadowo skr6t nazwy kom6rkl organlzacyjnej urz,du i kolejny numer stanowlska. 


Ad pkt 4. CEl STANOWISKA PRACY 

Cel naleiy okreslie bez podawanla podstawy prawnej. Okreslajipc celistnienia danego stanowiska 

pracy. nle naleiy wymieniae ani obszar6w odpowledzialnoscl. ani szczeg6Jowych zadall, kt6re Sip 


przypisane do tego stanowiska. Naleiy okreslie w kilku zdaniach misj, istnienia danego stanowlska. 

Cel powinien bye zbieiny ze stosownymi zapisami w dokumentacjl kontroli zarzopdczej. 


W organizacjach zarze,dzanych procesowo naleiy wpisac tytuJy procesow gtownych i opisac znaczenie 
stanowiska, 0 ile jest ono kluc%owe/istotnie dla prawidtowej realizacji procesu. 

Ad pkt 5. GtOWNE ZADANIA REAUZOWANE NA STANOWISKU PRACY. 

KlUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZlALNOSa - ZAKRES ZADAN 

Zadania nalety uszeregowac ze wzgl,du na ich znaczenie (wainosc) lub/i cz,stotliwose ich 

wykonywania (wg rozr6znienia na: zadanla domlnujipce i zadania dodatkowe). Dodatkowym 

kryteriami moze bye ich pracochlonnose. 

Opis zadania powinien bye zwi,zJy i zawierae: 


I 
\~

l 



.' 

Cza50wnik. kt6ry wskazuJe. co musi bye zrobione + okreSlenie. co jest przedmiotem wykonywanego 
zadanla + kr6tki opls celu c:zynnoki. np. ksl99uje + operacje finan50we + w celu dostarczenia 
aktualnej i dokladnej Informacji finan50wej. 

ZADANIA UTRUDNW~CE wykonywanie pracy to zadania. kt6re powinny bye wykonywane na 
innym stanowisku pracy. 

5.1. ZARZ4DZANIE LUDZML Naieiy wskazae zakres wptywu decyzyjnego na rodzaj wykonywanych 

zadan. Istotmt kwestit stanowi tu bezpoSrednle zarqdzanie okreSlonymi pracownlkami I zakres 

wptywu na decyzje kadrowe. 

Moina wskazae liem. zespoI6w (talde spoza danej kom6rkl organlzacyjneD. kt6ryml sIt kleruje 
warunklem w taklm przypadku jest jednak pewna powtarzalnoSt. ~di staIost taklego kierowania 

(nadzorowanla). a nie sytuacja jednorazowa. b.ldi sporadyczna. 


5.2. ZARZ4DZANIE FlNANSAMI 

Naleiy wskazat upowainlenia i pelnomocnictwa do zaclilgania zobowi;pan i dysponowania 

srodkaml publlcznyml oraz orlentacyjnijl wlelkoU budietu przeznaczonijl do rozdysponowywania w 

ciijlgu roku. za ktorijl formalnijl odpowiedzialnoU ponosi O5Oba zajmujifC8 dane stanowisko. W 

ramach tego obszaru powinny zostac uwzgltdnlone np. nast,pujijlce czynnoSci: 

- realizacja naleinoKi publicznoprawnych. 

- wydatkowanie Srodkow publicznych. 

- umarzanie naleinoSci publicznoprawnych I naleinoSci cywllnoprawnych. 

- podejmowanie czynnoki i decyzji klerownlka zamawlajijlcego w post,powanlu 0 udzlelenle 

zamowienia. 

- zmiany planu finan50wego. 

Naleiy r6wniet scharakteryzowae rodzaj odpowiedzlalnoki za za~dzanle Irodkaml publicznymi 

przyplsanej danemu stanowlsku. 

5.3. ZARZ4DZANIE ORGANIZACJ~. Naleiy wskazaC zakres wptywu decyzyjnego na kluczowe 

decyzje strategiczne i operacyjne organizacji (u~d, jednostki organizacyjne). Istotnijl kwestl' 

stanowi tu r6wniei za~dzanle strategicznymi partnerstwami z innymi organlzacjami i wptyw na 

podejmowanle decyzji dotyCZijlcych pozyskiwania I za~dzania zasobaml 0 znaczeniu strategicznym. 


HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA 

REAKTYWNY: 

Planowanie dziatan. jeSli wy5t9puje. odbywa sIt na 0961 w horyzoncie CZ850wym do 1 mlesiijlca. 

Dziatanie reaktywne - w miar, zaistnialej potrzeby (na og61 decyzje 0 charakterze bieiijlcym). 

KROTKOOKRESOWY: 

Planowanie dziatan nast,puje w horyzoncie CZ850wym od 1 mieslijlca do kwartalu. 

SREDNIOOKRESOWY: 

Planowanie dzialan nast,puje na og61 w horyzoncie CZ850wym do 1 roku. 

DtUGOOKRESOWY: 

Planowanie dziatan mote nast,powac w horyzoncie CZ850wym przekraCZ8jijlcym 1 rok. 


Ad pkt 6. UPOWAZNIENIA I PEtNOMOCNICTWA 

W punkcie tym wskazana zostala IIsta upowainien i pelnomocnlctw. Naleiy wybrac i zanaczye te 

upowatnienia i pelnomocnictwa. kt6re Sill przyplsane do danego stanowlska pracy. Nie ma 

ograniczenia 

w liczbie upowatnien i pelnomocnlctw. Jeieli do stanowiska pracy przypisane Sill taue inne 

upowatnienia I pelnomocnictwa. nit te konkretnle wskazane. naleiy zaznaczye opej, .inne". i je tam 

wplsae. 


Ad pkt 7. ZtOZONOSC I KREATYWNOSC 

Kierujijlc sit pytanlami pomocniczyml zawartyml poniiej. nalety zwi9ile opisac (podajijlc 

odpowiednie 




I 

I 

J 

przyklady) stopien zlozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest 

wymagana kreatywnosc: 

- czy przepisy i procedury szczeg610wo okreslajijl spos6b i tryb dzialania? 

- czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura? 

- czy istniejijlce procedury/przepisy Sill jednoznaczne, czy wymagajijl umiej~tnosci ich Interpretacji? 

- czy zadania wiijlzijl si~ z podejmowaniem uznaniowych decyzji? 

- czy cz~sto pojawiajijl si~ sytuacje bezprecedensowe? 

- czy zadania wymagajijl dziafanla w sytuacjach braku odpowiednich przepis6w/zasad dzialania? 

- czy zadanla wymagajijl tworzenla zupelnie nowych procedur dzlalania lub poprawlanla 

Istnlejijlcych? 


STOPNIE: 
• RUTYNA: 

Powtarzalne albo rutynowe obowiijlzki wymagajijlce stosowania prostych, nieskomplikowanych 
procedur (cz~sto 1 procedural zwiijlzanych z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W 
trakcie realizowanych zadan pojawlaj(l sl" znane I dobrze zdefiniowane problemy. Spos6b ich 
rozwlijlzania wynika z procedury. Wszystkie informacje dotycz.,ce problemu, jak I jego rozwiijlzania, 
Sill dost"pne.

j 	 • PRACA W RAMACH PROCEDUR: 

l 
Przepisy jasno okreslajijl tryb dzialania. Zadania wymagajijl wyboru odpowiedniej procedury (trybu

i dzialania), jednak kryteria wyboru Sill jasno okreslone. Obowlijlzki w niewielkim stopniu wymagajijl 
stosowania wlasnego oSijldu czy tw6rczego myslenia. 

• KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR: 

I 

Zadanla na danym stanowisku pracy wymagajijl wyboru jednej z kilku dost"pnych 

procedur/rozwiijlzan, a wyb6r najlepszej (najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownlka. 

Istnieje koniecznosc dostosowanla dzlalan do zmieniajijlcych sl" warunk6w. 


• KREATYWNOSC - POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD: 
Stanowlsko pracy wymaga podejmowania samodzlelnych decyzji 0 sposobie realizacji zadan w 

:' 	 oparciu 0 jasno sprecyzowany cel. Zadanla wl(lzijl sl" z przedstawlanlem propozycji modyfikacji 
istniej(lcych procedur/zasad/przepis6w oraz oceny korzyici i ryzyka proponowanych zmlan. Zadania 
wymagajijl wsp61pracy (np. opiniowanle) przy tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwiijlzan, 
okreslania sposob6w Ich realizacji oraz planowanla ich wdrozenia. 

• KREATYWNOSC - TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIAtANIA: 
Stanowisko pracy wymaga tworzenla nowych rozwlijlzantpolityki w danym obszarze dzlalalnoici 
organizacji lub wytyczania nowych zasad dzialania. 

Ad pkt 8. NIEZB~DNA SAMODZlELNOSC IINICJATYWA 
Nale:iy zwi"zle scharakteryzowac stoplen Ingerencji bezposredniego przelozonego w rozwiijlzywanie 
problem6w wynlkajijlcych z realizowanych zadan. 

Ad pkt 9. KONTAKTY ZEWN~TRZNE/ REPREZENTACJA 
Nale:iy podac Jedynie kontakty z osobami spoza danego urz"du uporzijldkowane w zaleznoscl od Ich 
cz"stotllwosci. W oplsle uwzgl"dnla si" r6wniez zakres podmiotowy kontakt6w (z kim?) oraz ich cel 
(po co?). 

Ad pkt 10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJ~CE WYKONYWANIE ZADAN 
Nale:iy wyliczyc czynnlki utrudniaJijlce wykonywanie pracy na stanowlsku pracy, kt6re Sill rozne od 
czynnik6w wyst"puj(lcych na typowych stanowiskach urz"dnlczych. Zatem nle zancza sl" do 
czynnlk6w utrudniaj(lcych wykonywanle pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby rozm6w 
telefonicznych, itp. 
Przyklady: 

l) Brak dobrego opisu procedur i jasnego podzlalu kompetencji 



2} 	 KoniecznoU n_smnnego monitorolllfania zmian przepls6111f pralllfa (do kUlcUSflt zmian 
rocznie) 

3} 	 Nadmiar sprolllf bidqcych kosztem nie poSwlfcanla wysftIraaJqcej iWd CZGSII no: 

zarzqdzanie 


4} 	 Naclsld poUfyc:zne i spolec:zne no podejmolllfane decyzJe 

W tym punkcie moma wymlenic czynnlld ryzyka. zldentyflkowane w anallzle ryzyka prowadzonej w 
ramach kontro" zar:qdczej. 

Ad pitt 11-13. WYMAGANE KWAUFlKACJE I KOMPETENCJE 

Opls I oeena kompetencji powinna bye zgodna z profilem kompetencyjnym (zaqcmik nr 1 do OPS) 


Dodatkowe wyjamlenia: 

Kompetencje to wiedza. donriadczenie. umiejttnoSci I postawa. konleczne lub potrzebne na 

stanowlsku pracy. 

Kompetenqe klerownlcze. to np. kompetencje zwktzane z podejmowanlem decyzJl. planowanlem I 

mytlenlem strateglcznym. kreatywnoicbt w budowanlu reIacJI z partneraml strategk:znyml. 

zarqdzanlem personelem I zasobami. organlzowanlem pracy. itp. 


Kompetenge s.poIeczne potrzebne na stanowlsku pracy. to np.: 

- umieJttnokl w zakresie komunlkacji interpersonalnej. w mowle I piSmle 

- umiejttnoSt I postawa w lagodzenlu konfilkt6w. radzenla soble w sytuacjach kryzysowych 

• wiedza I umiejttnoSt w zakresie negocjacjll perswazjl 

- umiej4ptnoSt wsp6fpracy w zespole. 

- asertywnoSt. 


Kompetenge stanowiskowe to posiadanle wiedzy specjalistycznej. rzetelnoU. terminowaU. 

umiejttnoU obslugi ul'Zllctzen i oprogramowanla specjalistycmego. umlej4ptnoici analizy I syntezy. 

organizowania pracy wlasnej. zal'ZlJldzania Informacj,. podejmowania decyzji w swolm zakresie 

pracy. postawa etyczna. dbaloU 0 rozw6j osobisty. 


Wymagania niezb,dne s-. to wymagania mlnimalne konleczne do podjtcla pracy na danym 

stanowlsku pracy I zapewniajfICe prawidlowe wykonywan'e zadan na tym stanowlsku. 

Wymagania n~ne ora dodatkowe s-. to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania 

zadan na danym stanowisku pracy. 


Profil wyksztakenia naleiy wpisat tylko w przypadkach. gdy wyksztakenle profilowe jest konieczne 

do 

prawidlowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Moina doprecyzowac profil 

wyksztalcenia na danym stanowisku pracy. ale nie moma podwyiszat pozlomu wyksztakenia

must bye zgodny z poziomem I profilem wyksztalcenia wskazanym dla danego stanowlska pracy w 

przepisach okretlaj,cych stanowlska urztdnlcze. wymagane kwallflkacje zawodowe. stopnle 

stuzbowe u~dnik6w. mnoinlki do ustalania wynagrodzenia oraz szczeg6Iowe zasady ustalanla i 

wyplacanla innych Swladczen przystugujfICYch pracownlkom samorqdowym. 

Naleiy okretlit minimalne donriadczenie zawodowe wymagane do prawidlowego wykonywania 

pracy na danym stanowisku pracy. 

Przy okretlaniu dOSwiadczenla zawodowego naleiy podae. jald rodzaj dOSwiadaenia jest wymagany 

na danym stanowisku pracy. np.: 

- dOSwiadaenie w pracy. 

- doswiadczenie w pracy w admlnistracji. 

- doswiadczenie w pracy w danym obszarze (naleiy podat ten obszar). 

- dOSwiadczenie w zarqdzaniu projektamllub zespolami. 

Pozlom znajomoSci j~ obcego mozna okreSlit w nast,puj,cy spos6b: 




- zgodnie z Europejsklm System em Opisu Ksztatcenla J,zykowego (np. 81, e2), 

- poprzez wskazanle, Jakie umiej,tnosci w postuglwaniu 51, j,zykiem obcym ~ wymagane na 

oplsywanym stanowisku pracy (np. znajomosc j,zyka umoiliwiaj~ca czytanie i rozumienie literatury 

przedmlotu), 

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


Rozw6j kompetencjl obejmuje szkolenia i praktyki w zakresie kompetencji zawodowych/ 

stanowiskowych, kompetencji spotecznych oraz kompetencji kierowniczych. 


W przypadku kaidej kompetencji wyr6inlono 5 poziom6w nasilenia: 


W oparciu 0 zidentyfikowane kompetencje oraz wyszczeg61nione skale nasilenia tworzone s~ profile 

kompetencyjne adekwatne do wymagan. Profil kompetencyjny wskazuje, kt6re kompetencje s~ 


szczeg61nie waine dla efektywnej realizacji zadan zwi~zanych z danym stanowisklem oraz Jakie 

nasilenia tych kompetencji ~ optymalne bior~c pod uwag, zwl~zane ze stanowiskiem obowl~zkl. 




Zat. Nr 2 

do Zarz,dzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Mak6w Mazowiecki z dnia 04 .09. 2013r. 


KARTA KOMPETENCJI 

KOMPETENCJE KIEROWNICZE 

Kompetencja Definicja kompetencji 

• Odpowiedzialnosc decyzyjna - zdolnosc do dokonania przemySlanego wyboru 

decyzji 

1. Podejmowanie 

przyszlych dzialan, sposr6d dost,pnych rozwu,zan. z uwzgl,dnlenlem ich rezultat6w 
i oddzialywania. 

• 	 Decyzyjne zarzlJdzanie Informacjll I wiedZlJ - zdolnosc wyszukiwanla. gromadzenia, 
analizy i wykorzystania posiadanych informacjl w procesle podejmowanla decyzjl I 
oceny skutecznosci decyzyjnej. 

• 	 Myslenie system owe - zdolnosc planowania i mySlenia strategicznego i 
kontekstowego. 

• Planowanie I organizacja pracy - precyzyjne okreSlanle zadan. odpowiedzialnoSci, 

personelem 
2A. Z8rzlJdzanie 

ram czasowych dzialania. a takie ustalanle priorytet6w oraz zapewnienie warunk6w 
do wykonania powierzonych zadan. 

planowanie i 

organizowanie 
 • Delegowanie zadan i uprawnien - umiej~ przydzielania zadan odpowiednim 

pracy 
 pracownikom oraz nadawanle uprawnien umoiliwia,Mcych ich realizacj,. 

28. ZarzlJdzanie • Motywowanie podwladnych - kreowanie. utrzymywanie i wzmacnianie 

personelem  zaangaiowania podleglych pracownik6w poprzez wlasnll postaw, I odpowiednie 

stosowanie narz,dzi motywacyjnych.
angaiowanie. 

wspieranie i nadz6r 
 • 	 Wspieranie rozwoju zawodowego podwladnych - wspieranie i umoiliwienie 

pracownikom doskonalenia umiej,tnoSci zawodowych oraz pelnego 
wykorzystywania ich kompetencji w realizacji zadan w organizacji. 

• 	 Nadz6r - dbanie 0 jakosc realizacJi zadan wykonywanych przez pracownik6w 
(czlonk6w zespoJu). ich postaw, i nastawienie oraz stosowanie narz,dzi oceny; 
podejmowanie wlaSciwych dzialan korygujlJcych w przypadku zaistnienia 
nieprawidlowoSci. 

3. ZarzlJdzanie Planowe. efektywne i racjonalne planowanie I zarzlJdzanie zasobami finansowymi, 
rzeczowymi i niematerialnymi. zgodnle z wartosciami i celami organizacji, kom6rki I zasobami 

i organizacyjnej, zespoJu. 



t 

.

KOMPETENCJE SPOt.ECZNE 

Kompetencja 
r ~ 

1. Skuteczna komunikacja 

2. Ob$luga klientow 

3.Wsp6lpraca 

• 	 Komunikowanie sl, w mowie • umiej,tnosc precyzyjnego i zwif,zlego 
formulowania mysli; wypowiadania si, w sposob jasny, spojny I zrozumlaJy; 
przekazywanie informacji bez znieksztalcen. 

• 	 Komunikowanie si, w pismie - umiej,tnosc wlasciwego przygotowywania 
form i tresci przekazu pisemnego (pism, e-maili, raportow. zestawlen. 
notatele, itd.); opracowywania danych plsemnych przejrzyScie, zrozumiale. 
stylistycznle I estetycznie. 

• 	 Komunlkacja Interpersonalna - umiej,tnosc aktywnego $luchania i 
budowania porozumienia i wspOjpracy; zachowywania si, w sposob 
wzmacniaj<lcy sens i przekaz werbalnego wypowiadania si,. 

• 	 Prowadzenie rozmow I spotkan - umiej,tnosc mowienia I zachowania sl, w 
sposob zwi,kszaj<lcy prawdopodobienstwo zrozumlenia i porozumienia si, 
uczestnikow oraz podj,cia (dobrowolnego I zaangaiowanego) 
wspoJdzialanial wsp6lpracy. 

• 	 Umlej,tnosc wysqpien publicznych - j. w. 

• 	 Profesjonalizm obsfugi - umiej,tnosc szybkiego, sprawnego. zrozumialego 
dla klienta i zgodnego z przepisami zalatwiania spraw. 

• 	 Empatia • ZyczliwoSC i zaangazowanle w proces obslugi klientow. 
Umiej,tnoSc kontrolowania emocji. lagoelzenia na.,. emocjonalnych i 
pozytywnego i radzenia sobie ze stresem w kontaktach z budnym klientem.. 

• 	 Umiej,tnosc wsp6ldzialania - umiej,tnosc realizacji zadan wspolnle lub w 
porozumieniu z innymi pracownikami. ukierunkowanych na efektywne 
osi<lganie uzgodnionych celow. Umiej,tnosc pracy w zespole. 

• 	 Budowanie i za~dzanie relacjami - asertywne budowanie 
ukierunkowanych zadaniowo wi,zi z innymi wsp6lpracownikami (w tym 
podwladnymi i przeJoionymi) oraz z partnerami zewn~rznymi. 

• 	 Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - umiej,tnosc lagodzenia 
konfliktow. pozytywnego radzenia sobie ze stresem w pracach zespolowych 
i w kontaktach zadaniowych z innymi pracownikami lub partnerami 
zewn'trznym i. 

• 	 Umiej,tnoSc negocjacjl I perswazjl - zdolnoSc do konstruktywnego udzialu 
w procesie wzajemnego poszukania rozwi<lzan kompromisowych lub 
synerglcznych. 

• 	 ZafZ<ldzanie relacjami z otoczeniem politycznym I spolecznym - umlej,tne I 
skuteczne prowadzenie rozmow. spotkan i dzialan. taue w ramach 
partnerstw. z instytucjami. wladzami politycznyml, przedsi,biorcami i 
przedstawicielami spolecznyml w celu realizacji polityk i zadaii publicznych 
- w wymiarze lokalnym, ponadlokalnym I krajowym w oparciu 0 dogl,bn<l 
znajomosc lokalnego srodowiska (problemow i wyzwan spolecznych). 

\ 

rI~ 



KOMPETENCJE STANOWISKOWE 

Defink:Ja Kompetlll..cjiKompetencja 

• 	 Rzetelnose - sumienne, bezstronne, dokladne, staranne i skrupulatne wykonywanie 
zadall zgodnie z przeplsami, obow~zuj,cymi W organlzacjl wytycznymi i 
proceduram i oraz dobrem klienta. 

1. JakoK pracy 

• 	 Terminowosc - przestrzeganle terminow okreSlonych przepisami 19b wyznaczonych 
przez przeloionego, systematyczne wykonywanie biez,.cych obowi,zkow, brak 
zalegloSci. 

• 	 Organizowanie pracy wlasnej -umiej,tnoK nadawania wlaSciwej hierarchii 
zadaniom powierzonym do wykonania oraz wlaSciwy dobor metod i srodkow do ich 
realizacji. Utrzymywanie miejsca pracy w czystosci i pOfZlfdku. 

2. Wiedza 
specjalistyczna 

3. Zorientowanle na 
osl,ganie celow 

4. Postawa etyczna i 
pro-aktywnoK 

Wykorzystywanie wiedzy fachowej - umie~tnoK stosowania wledzy z dziedziny • 
kluczowej specjalizacjl, w sposob zapewniaj,cy skutecznoK i poprawnose realizacji 
powierzonych zadan na stanowisku pracy (w tym znajomosc i umiej,tnosc 
stosowania odpowiednich przepisow i procedur). 

• 	 Interpretacja informacji, tworzenie wiedzy - zdolnoK dzielenia si, informacjQ, 
wiedZlf i doswiadczeniaml z innymi osobami, taue w ramach zespolowego uczenia 
si,. 

• 	 Obsluga ufZlfdzen i oprogramowania specjalistycznego. 

• 	 Koncentracja - zdolnoSc do koncentrowania si, na celach, dyscyplina i dbaloK 0 

osi,ganie celow i efektywnosc dzialan. 

• 	 ZafZlfdzanie informacj, i wiedZlf - zdolnosc wyszukiwania, gromadzenla, 
przetwarzania I wykorzystania informacji i wledzy w celu wzorowego wypelnianla 
przydzielonych zadall. 

• 	Umlej,tnosci analltyczne - zdolnoK analizowania i kojarzenia danych i informacji 
szczegMowych oraz wyci,ganla wnloskow zapewniajQCych efektywnoK i 
skutecznose realizowanych zadan. 

• 	 PrawoK i uczciwose - wykonywanie zadan w sposOb nle budZlfCY podejrzen 0 

stronnlczoSe i interesownose, rzetelne przedstawianie faktow, dbalosc 0 

nieposzlakowan, opini,; spojnosc myslenia, mowienia i dzialania. 

• 	 Budowanie wizerunku organizacji - ogOl zachowan i podejmowanych dzialan, 
ktorych celem jest ksztaltowanie pozytywnego postrzegania organizacji. 

• 	 Rozwoj osobisty - postawa ukierunkowana na ci,gle doskonalenle si' w celu 
uaktualniania swojej wiedzy oraz rozwljania kompetencji niezb,dnych do pracy w 
obszarze, ktorym pracownik zajmuje sl, zawodowo. Gotowosc dzielenia si, zdobytQ 
wiedZlf, praktyq i doswiadczeniem zawodowym. 

• 	 Inicjatywa - pomyslowosc I zdolnosc do podejmowania dzialan z wlasnej woll w celu 
uzgadnianla i wdraiania rozwi,zall doskonal,cych na stanowisku pracy 19b w 
organizacji. 

I 
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W przypadku kaidej kompetencji wyroiniono 5 poziomow nasilenia: 

• 	 Poziom A oznacza posiadanie kompetencji do wlasciwego i umiej,tnego 

wykonywania zadan z jednoczesnym dopuszczeniem popelniania bl,d6w w 

przypadku samodzielnego ich wykonywania. Wlasciwe wykonywanie zadan 

moze bye uwarunkowane wsparciem innych pracownik6w lub swiadomosci~ 

monitoringu/ kontroli jakosci realizowanych zadan. 

• 	 Poziom B oznacza posiadanie trwalych kompetencji oraz samodzielne i 

efektywne dzialanie w prawie kazdych (nawet trudnych) warunkach w ramach 

powierzonych obowi~zk6w. 

• 	 Poziom B+ oznacza staly. samodzielny rozw6j posiadanych kompetencji oraz 

zaangazowane. efektywne i skuteczne dzialanie w kazdych warunkach w ramach 

pelnionych obowi~zk6w. 

• 	 Poziom C oznacza wykraczanie poza indywidualne obowi~zki pracownika. 

Wi~ze si, z instruowaniem wsp61pracownik6w i dzieleniem si, z nimi wiedz~ 

zwi,kszaj~cymi efektywnose i skutecznose ich pracy. 

• 	 Poziom 0 oznacza zdolnose do tworzenia rozwi~zan i dobrych praktyk. a 

takze proponowanie. planowanie i wdrazanie procedur dzialania dotycz~cych 

danego zagadnienia na skal, calego organizacji. 

I 

I 




-. 


Zal. Nr 3 

do Zarz,dzenia Nr 273/2013 Burmistrza Miasta Mak6w Mazowiecki z dnia 04 .09. 2013r. 


BILANS KOMPETENCJI - LUK/NADWYZEK KOMPETENCYJNYCH 

1. IMI~ I NAZWlSKO PRACOWNlKA 

I 1.1. NAZWA STANOWISKA PRACY 

1.2. 

1.3. 

1.4. 

1.5. 

NAZWA PlONU ORGANlZACYJNEGO 

NAZWA WEWN. KOMORKI ORGANlZACYJNEJ 

SYMBOL STANOWISKA PRACY 

IMI~ i NAZWISKO PRZEtOZONEGO 

• Lista kOmpetenql Poziom kompetencji oczeIdwany dla stanowiska Luka I nadwyika kompetellcyjna 

i 

CAw B, B+, C. D) prac:ownika 
(skala -2. -1. 0, 1, 2) 

Koml"""""" "e stanowiskowe 

Kompetencje s ......._ ... 

Kom . 
kierownicze 

Podpis pracownika Podpis przelozonego 


