ZARZADZENIE NR 25/2013/Or
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NOWYM MIESCIE NAD PILICA
z dnia 2 kwietnia 2013

w sprawie wprowadzenia procedury oceny kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Nowym Mie$cie nad Pilica

§1

. W celu zapewnienia usystematyzowanego rozwoju personelu wprowadza si¢ procedur¢ oceny

kompetencji kluczowych pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.
Szczegdtowy opis procedury stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Szczegblowy opis kompetencji kluczowych poddawanych ocenie stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Do skoordynowania i wykonania procedury pomiaru kompetencji kluczowych pracownikéw
powoluje si¢ Zespét ds. Diagnozy Kompetenciji.

Zesp6t odpowiedzialny jest za przygotowanie i realizacj¢ oceny kompetencji pracownikéw, zgodnie
z procedurg stanowigca zalgcznik nr 1.

Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
Przewodniczacym Zespotu ustanawia si¢ Sekretarza Miasta i Gminy — Iwong Kieszek

W sktad Zespotu wchodza nizej wymienieni pracownicy:
1) Renata Chrzan — inspektor UMiG
2) Elzbieta Grochal - inspektor UMiG

§3

. Oceng kompetencji kluczowych pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg

przeprowadza si¢ corocznie, w okresie nie p6zniejszym niz do konca kwietnia kazdego roku.

W terminie nie pdéZniejszym niz miesigc przed data planowanej oceny kompetencji kluczowych
Zesp6l ds. Diagnozy Kompetencji podaje do wiadomosci pracownikéw szczegélowy plan dziatan
(plan oceny), zawierajacy co najmniej informacje o:

1) Celu przeprowadzenia oceny;

2) Kompetencjach poddawanych ocenie;

3) Wykorzystywanej skali oceny;

4) Formie wykonania oceny (papierowa, on-line);
5) Harmonogramie planowanych dziatan;

6) Osobach odpowiedzialnych za przeprowadzenie oceny.
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§4

Ocenie kompetencji kluczowych poddani zostaja wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w
Nowym Miescie nad Pilicg za wyjatkiem:

1) Pracownikéw zatrudnionych w okresie pdZniejszym niz 3 miesigce przed dniem rozpoczeciem
oceny;

2) Pracownikéw nie wykonujacych obowiazkéw stuzbowych, w szczegélnosci wynikajacych z
absencji chorobowej, w okresie 3 miesi¢cy przed dniem rozpoczg¢ciem oceny;

3) Pracownikéw wykonujacych swe obowigzki na podstawie powolania lub mianowania.

Listg pracownikéw objetych ocena opracowuje Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji na 14 dni przed
datg planowanego rozpoczgcia oceny.

§5
1. Model kompetencji Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicq sklada si¢ z kompetencji

kluczowych wspdlnych wszystkim pracownikom oraz z kompetencji funkcyjnych — wlaéciwygb

dla wyodrebnionych grup pracownikéw.

2. Wyodrgbnia si¢ dwie grupy pracownikéw, ktére oceniane beda pod katem réznych wymagan
kompetencyjnych (profile kompetencyjne):
1) profil pracownikow ,,zarzadzajacych” — wlasciwy dla kadry zarzadzajacej personelem;
2) profil pracownikéw ,,0g6lny” — pozostalych pracownikéw nie zarzadzajacych personelem;

3. Przyporzadkowania pracownikéw do profili opisanych w ust. 2 powyzej- dokonuje Zesp6t ds.
Diagnozy Kompetencji, w porozumieniu z komoérka odpowiedzialng za sprawy kadrowe.

4. Model kompetencji Urzgdu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica obejmuje 6 kompetencji
kluczowych wspdlnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu, tj.:
1) Orientacja na potrzeby klienta;
2) Radzenie sobie z konfliktami;
3) Skuteczne komunikowanie sig;

4) Swiadomos¢ organizacyjna;

5) Wiedza specjalistyczna i jej wykorzystanie w praktyce; ,)

6) Wspoélpraca.
5. W odniesieniu do pracownikéw zaszeregowanych do profilu ,.zarzqdzajqcy personelem”, obok
kompetencji wskazanych w ust. 4 powyzej, model obejmuje kompetencje:
1) Kierowanie zorientowane na ludzi;
2) Kierowanie zorientowane na zadania;
6. W odniesieniu do pracownikéw zaszeregowanych do profilu ,,ogélnego (nie zarzadzajacy)”, obok
kompetencji wskazanych w ust. 4 powyzej, model obejmuje kompetencije:
1) Lojalnosé¢;
2) Rzetelnos¢ i starannos¢;
7. Poziom wymagalnosci spelniania kompetencji kluczowych uzupelniajacych okresla Zespot ds.
Diagnzoy Kompetencji.

§6
1. Wszystkie kompetencje wskazane w modelu opisane zostaly poprzez:

1) nazwe kompetencji,
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2) wskazanie definicji kompetencji,

3) wskazanie kluczowych, znamiennych zachowan dla danej kompetencji, tj. zachowan w
ktérych przejawia si¢ dana kompetencja,

2. Szczegblowy opis kompetencji wskazany zostal w Zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§7
Wyniki oceny kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg

przekazywane sa:

‘1) kazdemu pracowmkow1 poddawanemu ocenie — w formie mdymdualnego raportu zawierajgcego
wyniki oceny poziomu kompetencji tego pracownika;

2) przetozonym pracownikéw poddawanych ocenie — w formie zbioru indywidualnych raportow
zawierajacych wyniki oceny poziomu kompetencji pracownikéw bezposrednio im podleglych;

3) sekretarzowi Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg — w formie raportu grupowego,
zawierajacego informacje o wynikach oceny poziomu kompetencji wszystkich pracownikow
poddanych ocenie.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ
, Q%QAAOA&EQ/

mgr Bar®ara Ggsiorowska

Strona3



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/2013/Or Burmistrza Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilicg z dnia 02 kwietnia 2013r.

Procedura realizacji oceny kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Nowym MieScie nad Pilicg

§1
1. Celem procedury jest zapewnienie sprawnego wykonania badania poziomu kompetencji
kluczowych pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.
2. Zarealizacjg procedury odpowiada Przewodniczacy Zespotu ds. Diagnozy Kompetencji.

§2

1. Przewodniczacy Zespolu ds. Diagnozy Kompetencji zwoluje posiedzenie Zespotu ds. Diagnozy
Kompetencji w miar¢ potrzeb.

2. W celu przeprowadzenia corocznej oceny kompetencji kluczowych Przewodniczacy Zespolu
ds. Diagnozy Kompetencji zobowiazany jest do zwolania posiedzenia Zespolu ds. Diagnozy
Kompetencji w okresie nie péZniejszym niz do konca stycznia kazdego roku.

3. Przed kazdorazowym przystapieniem do realizacji badania kompetencji, Zespét ds. Diagnozy_
Kompetencji opracowuje Plan Dzialania, zawierajacy co najmniej informacje wskazane \J
Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia procedury oceny kompetencji kluczowych pracownikéw
Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

§3
1. Ocena kompetencji pracowniczych powinna przebiegaé na dwa sposoby z rozréznieniem o0séb:
1) Kadry zarzadzajacej (zaszeregowanych do profilu ,zarzadzajacy personelem™) — os6b
majacych w strukturze osoby podlegle;
2) Pozostalych, tj. nie majacych os6b im podleglych (zaszeregowanych do profili innych niz
»kadra zarzadzajaca”).
2. Kadra zarzadzajaca w ramach planowanej oceny powinni by¢ oceniani z czterech perspektyw:
1) Przez bezpodredniego przelozonego (perspektywa I: przelozony);
2) Przez siebie samego dokonujac samooceny (perspektywa II: samoocena);
3) Przez wspblpracownikéw regularnie wspéldzialajacych z osoba poddawana ocenie
(perspektywa III: wspdlpracownicy);
4) Przez swoich bezposrednich podwiadnych (perspektywa IV: podwladni).
3. Pozostali pracownicy w ramach planowanej oceny powinni by¢ oceniani z trzech perspektyw: J
1) Przez bezposredniego przetozonego (perspektywa I: przelozony);
2) Przez siebie samego dokonujac samooceny (perspektywa II: samoocena);
3) Przez wspdlpracownikéw regularnie wspéldzialajacych z osoba poddawang ocenie
(perspektywa III: wspétpracownicy).

4. Przewodniczacy Zespotu ds. Diagnozy Kompetencji moze podjaé decyzj¢ o rezygnacji z
dokonywania oceny z perspektywy III: wspétpracownicy, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 3 oraz ust. 3
pkt. 3 powyzej, jesli uzasadniaj to warunki organizacyjne planowanego badania.

5. Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji przed rozpocz¢ciem oceny opracowuje Mape Oceny,
zawierajaca imienng listg pracownikébw poddawanych ocenie oraz imienng liste o0s6b
dokonujacych oceny danego pracownika z podaniem informacji o perspektywie, z ktorej
dokonywana jest ocena (zgodnie z ust. 2 i 3 powyzej).

6. Zalozeniem jest, iz oceny danej osoby z perspektywy wspélpracownikéw moga dokonywaé tylko
ci pracownicy, ktérzy maja mozliwo$¢ realnego zaobserwowania zachowan danej osoby w pracy.
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7. Ocena dokonywana z perspektywy wspolpracownikéw oraz podwladnych jest ocena, anonimowa i #
dla tych perspektyw powinno si¢ wytypowaé przynajmniej po 3 osoby oceniajace, celem
usrednienia ocen a tym samym zapewnienia komfortu i anonimowosci oceny. W przypadku braku



mozliwosci zapewnienia anonimowo$ci (np. przy nielicznych zespolach) Zespét ds. Diagnozy
Kompetencji moze podjaé decyzje¢ o odstapieniu od dokonania diagnozy okreslonego pracownika
z danej perspektywy badZ podja¢ decyzje o przekazaniu osobom dokonujacym oceny, ktoérych
anonimowo$¢ nie moze by¢ zapewniona informacji, iz ocena begdzie znana pracownikowi
ocenianemu.

. W uzasadnionych przypadkach Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji moze dokonaé zmian w Mapie
Oceny w zakresie oceny z perspektywy wspotpracownika lub podwladnego — z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek pracownika poddawanego ocenie lub oceniajacego. Zmiana w Mapie Oceny moze
by¢ przy tym dokonana zar6wno na etapie przygotowan do oceny, jak i w toku jej realizacji.

§4
. Przed przystapieniem do badania Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji opracowuje arkusze oceny.

. Arkusz oceny kompetencyjnej zawiera pytania dotyczace zachowan pracownikéw, ktére sa
znamienne dla kompetencji kluczowych przyjetych w Urzedzie. Przyjmuje si¢ przy tym, iz kazdy
arkusz pozwala na ocen¢ co najmniej trzech zachowan pracownika odnoszacych si¢ do kazdej z
kompetenc;ji.

. Kazde zachowanie wskazane w arkuszu oceny kompetencyjnej oceniane jest w skali
pieciostopniowej od A do E, gdzie granicznymi odpowiedziami jest ,,zachowanie nie jest
obserwowane nigdy w sytuacjach, w ktoérych powinno wystapi¢” oraz ,,zachowanie obserwowane
jest zawsze w sytuacjach, w ktérych powinno wystapic”.

. Opis kompetencji wraz z przykladowymi zachowaniami wskazany jest w Zalaczniku nr 2. Zesp6t
ds. Diagnozy Kompetencji moze jednak podjaé decyzj¢ o wykorzystaniu w arkuszu oceny
zachowan innych, niz wskazane w Zalgczniku nr 2 jesli uzna, iz w pelniejszym stopniu pozwolg
one oceni¢ kompetencje pracownikéw.

§5

. Przed przystapieniem do badania Zesp6l ds. Diagnozy Kompetencji podejmuje decyzje
o przeprowadzeniu badania w formie elektronicznej badZ papierowe;.

. Niezaleznie od wyboru formy przeprowadzenia badania, Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji jest
zobowigzany do takiego przeprowadzenia oceny, aby:

1) Mozliwe byto jednoznaczne odkreslenie tego, ktory pracownik poddany jest ocenie i z ktdrej
z perspektyw wskazanych w par. 3 ust. 2 lub 3 jest on oceniany;

2) Mozliwe bylo opracowanie indywidualnego raportu z oceny dla kazdej z os6b poddawanych
ocenie zawierajacego co najmniej informacje o:

a. globalnej ocenie kompetencji danego pracownika oraz o ocenie poszczeg6lnych
kompetencji pracownika — lacznie ze wszystkich perspektyw oraz z kazdej
perspektywy oceny niezaleznie;

b. ocenie poszczegblnych zachowan pracownika poddawanych ocenie — lacznie ze
wszystkich perspektyw oraz z kazdej perspektywy oceny niezaleznie;

c. odniesienie wynikéw oceny poszczegélnych kompetencji pracownika do $rednich
wynikéw oceny w catym Urzedzie lub do profilu kompetencyjnego pracownika.

3) Mozliwe bylo opracowanie wynikow zbiorczych dla calego Urzedu, zawierajacego co
najmniej informacje o:
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a. globalnej ocenie kompetencji wszystkich pracownikéw oraz o ocenie poszczegdlnych
kompetencji kluczowych wszystkich pracownikéw — lacznie ze wszystkich perspektyw
oraz z kazdej perspektywy oceny niezaleznie;

b. ocenie poszczegdlnych zachowan wszystkich pracownikéw poddawanych ocenie -
tacznie ze wszystkich perspektyw oraz z kazdej perspektywy oceny niezaleznie.

3. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu badania w formie elektroniczne;j
Przewodniczacy Zespolu ds. Diagnozy Kompetencji pelni funkcj¢ administratora wybranego
narz¢dzia diagnostycznego. W tym zakresie przygotowuje on takze instrukcj¢ korzystania oraz
odpowiedzialny jest za prawidlowe korzystanie z narze¢dzia diagnostycznego.

4. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu badania w formie papierowej Zespolu ds.
Diagnozy Kompetencji zapewnia:

1) powielenie arkuszy oceny w liczbie niezbgdnej dla sprawnego przeprowadzenia oceny;

2) przekazaniu osobom dokonujacym oceny list pracownikéw, ktérzy beda przez te osoby
oceniane;

3) przygotowanie odpowiednich warunkéw przeprowadzenia badania, gwarantujqcyc‘)
anonimowo$¢ osobom dokonujacym oceny, w szczegblnosci poprzez zabezpieczenie urn lub
dopuszczenie do skladania wypelnionych arkuszy w nieprzeZroczystych kopertach.

§6

1. Zesp6t ds. Diagnozy Kompetencji odpowiedzialny jest za biezacq informacj¢ dotyczaca
realizowanej oceny kompetencji. W szczegélnosci Zesp6él ds. Diagnozy Kompetencji
zobowigzany jest do:

1) udostepnienia wszystkim pracownikom Planu Dzialania;
2) udzielania odpowiedzi na wszelkie zapytania dotyczace przebiegu ocen.

2. Jesli uzasadniaja to okolicznosci prowadzenia oceny, Zesp6l ds. Diagnozy Kompetencji moze
podjaé decyzje o przeprowadzeniu innych dziatan promocyjnych lub informacyjnych oraz dziatan
szkoleniowych pozwalajacych na lepsze przygotowanie pracownikéw do oceny.

§7 | <

1. Przyjmuje sig, iz minimalnym terminem wypelnienia przez pracownikéw arkuszy oceny jest okres
14 dni kalendarzowych. Zesp6l ds. Diagnozy Kompetencji moze jednak podjaé¢ decyzje o
wydtuzeniu tego terminu zaréwno na etapie przygotowan do oceny, jak i w jej toku.

2. Przyjmuje sig, iz raporty indywidualne zostang przekazane pracownikom podlegajacym ocenie
niezwlocznie po zakonczeniu catego badania, jednak:

1) W przypadku realizacji badania w formie elektronicznej — w terminie nie p6Zniejszym niz 30
dni;

2) W przypadku realizacji badania w formie papierowej — w terminie nie p6éZniejszym niz 60 dni.

§8

1. Za opracowanie indywidualnych raportéw, o ktérych mowa w par. 5 ust. 2 pkt 2) oraz raportu
grupowego, o ktorym mowa w par. 5 ust. 2 pkt 3) odpowiada Zespé6! ds. Diagnozy Kompetencji.
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2 Raporty indywidualne z oceny kompetencji kluczowych przekazywane sa poszczeg6lnym
pracownikom oraz ich bezpo$rednim przelozonym w formie elektronicznej lub papierowej, z
zachowaniem warunkéw uniemozliwiajgcych zapoznanie si¢ z ich trescig innym osobom.

§9
Na podstawie przeprowadzonej oceny kompetencji kluczowych bezposredni przelozeni pracownikéw
poddawanych ocenie zobowigzani sg do przeprowadzenia z kazdym z pracownikéw rozmowy
rozwojowej (sesja informacji zwrotnej), podczas ktérej wspélnie oméwia wyniki oceny danego
pracownika oraz okre$la zatozenia dotyczace ukierunkowania rozwoju danego pracownika na kolejny
rok.

monoutlg

- A -
mgr Barbvire Ggsicrowska

Strona7



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 25/2013/Or Burmistrza Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilica z dnia 02 kwietnia 2013r.

Opisy kompetencji kluczowych i funkcyjnych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica

ORIENTACJA NA POTRZEBY KLIENTA

Definicja: ,,Przyznawanie wysokiego priorytetu poczuciu zadowolenia klientéw, stuzeniu im serwisem i
pomocg oraz dzialanie zgodnie z tym priorytetem. Definicja ta dotyczy zaréwno klientéw zewngtrznych /
koncowych, jak i klientéw wewnetrznych (wsp6ipracownikéw w obrgbie tej samej organizacji)”.

Przyktadowe zachowania znamienne dla kompetencji:

Szybko i adekwatnie reaguje na potrzeby i prosby klientéw (lub kolegéw z pracy).

Wykazuje si¢ zrozumieniem potrzeb, Zyczen i skarg ze strony klientéw (lub koleg6éw).

Porozumienia i umowy, ktére zawiera z klientami (lub kolegami) sa sformutowane w sposéb jasny i
klarowny; dba o ich realizacj¢ i dotrzymuje obietnic.

Stawiajac si¢ w sytuacji klienta (lub kolegéw), stara si¢ obmysli¢ mozliwosci i sposoby bycia
pomocnym.

Inwestuje czas i wysilek w zbudowanie dlugoterminowych zwigzkéw z klientami (lub kolegami).

RADZENIE SOBIE Z KONFLIKTAMI — UMIEJETNOSC ROZEADOWYWANIA NAPIEC

Definicja: ,,Umiejetnosé radzenia sobie w taktowny sposéb i pozytywne rozwigzywanie konfliktowych
sytuacji, o duzym adunku emocjonalnym”.

Przyktadowe zachowania znamienne dla kompetencji:

W przypadku zaistnienia konfliktu, zachowuje si¢ spokojnie i poprawnie, nawet w bardzo napigtych
sytuacjach / nie ,,daje si¢ ponie$¢ emocjom”.

W przypadku zaistnienia konfliktow stara si¢ zbada¢ rzeczywiste przyczyny nieporozumien /
obiektywnie oceni¢ zaistnialg sytuacje.
W przypadku konfliktéw reaguje konstruktywnie i okazuje poszanowanie dla wartoécp
reprezentowanych przez inne osoby.

W przypadku zaistnienia konfliktéw stara si¢, w ramach obowigzujacych przepisow, znalez¢
adekwatne rozwigzanie uwzgledniajace uzasadnione interesy kazdej ze stron.

SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE

Definicja: ,,Umiejetno$é przedstawiania zrozumiatym jezykiem i w sposéb dopasowany do odbiorcy
pomysltéw, opinii i punktéw widzenia, jak réwniez umiejgtnos¢ aktywnego stuchania.”

Przykladowe zachowania znamienne dla kompetencji:

W czasie rozmowy daje odczué poprzez swoja postawe, kontakt wzrokowy, itp., ze jest
zainteresowany rozmowcag.
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Dobiera stowa i stosuje stownictwo dostosowane do odbiorcy; unika nieuzasadnionego stosowania
fachowego zargonu.

Komunikuje si¢ jasno, uzywajac ptynnych, dobrze zrozumiatych zdan.

SWIADOMOSC ORGANIZACYJNA

Definicja: ,,Swiadomo$é wplywu decyzji i ich skutkéw na organizacje oraz rozumienie zachowan ludzi w
organizacji.

Przyktadowe zachowania pracownika:

W przypadku istotnych kwestii sprawdza u bezposrednio zainteresowanych stron, czy jego
propozycja spotkala si¢ z odpowiednim poparciem,

Zna nieformalne $ciezki w organizacji i potrafi je efektywnie wykorzystac,

Bierze pod uwage mozliwy wplyw podjetych decyzji na innych cztonkéw organizacji (np. pomijanie
pracownikéw lub rozbudzanie oczekiwan),

Komunikuje podj¢te decyzje wszystkim zainteresowanym stronom,
Prezentujac wlasne propozycje, bierze pod uwage stopien ich akceptacji,
Zadaje pytania i udziela informacji zwiazanych z codziennymi dzialaniami (informuje pracownikow

o szczegblnych wydarzeniach, brakach, nowych produktach; informuje przetozonego o skargach i
uwagach klientéw, raportuje nieprawidlowosci przetozonemu).

WIEDZA SPECJALISTYCZNA I UMIEJETNOSC JEJ WYKORZYSTANIA W PRAKTYCE

Definicja: ,,Posiadanie oraz efektywne stosowanie w praktyce wiedzy specjalistycznej warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny wykonywanych zadan.”

Przyktadowe zachowania znamienne dla kompetencji:

‘a

Dysponuje zawsze aktualng wiedza specjalistyczng / jest zawsze jest ,na biezaco” z nowymi
regulacjami dotyczacymi wykonywanych zadan.

Potrafi szybko i efektywnie wykorzystywaé w swojej pracy nowe i istotne informacje, szybko
adaptuje nowe regulacje do swej codziennej pracy.

W przypadku pojawienia si¢ tzw. trudniejszych spraw - samodzielnie potrafi wyszuka¢ i zastosowaé
przepisy odpowiednie do rodzaju sprawy.

Potrafi dzieli¢ si¢ wiedzg ze wspdtpracownikami.

WSPOLPRACA

Definicja: ,,Przyczynianie si¢ do wsp6lnego wyniku poprzez optymalne zgranie wlasnych cech
osobowych i intereséw z cechami i interesami grupy/innej osoby.”

Przyktadowe zachowania znamienne dla kompetencji:
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e W odpowiednim czasie i w odpowiedni sposéb (rzetelnie i precyzyjnie) przekazuje dalej informacje
lwb do$wiadczenia majace znaczenie dla wsp6ipracownik6w.

e Dba o dobrg atmosfere pracy dzieki swojej otwartosci, uwadze i szacunkowi okazywanym innym.
¢ Oferuje pomoc kolegom z pracy, gdy widzi Ze jej potrzebuja.

¢ Dotrzymuje ustaleri (nawet ustnych) ze wspétpracownikami/dotrzymuje obietnic.

KIEROWANIE ZORIENTOWANE NA LUDZI

Definicja: ,,Kierowanie i coaching pracownikéw w inspirujacy spos6b. Dopasowywanie stylu i metody
zarzgdzania do indywidualnych mozliwosci pracownikéw. Stymulowanie wspoélpracy. Stymulowanie
dazenia do osiggania zalozonych celéw funkcyjnych lub organizacyjnych przez podwladnego.
Umiejetnosé reagowania na mysli, uczucia, punkt widzenia i sytuacje innej osoby tak, aby zapobiegaé
lub niwelowaé niepotrzebne napigcia”.

Przykltadowe zachowania znamienne dla kompetencji: _

¢ Potrafi stymulowaé i motywowac swoich pracownikéw do wspélpracy. J

¢ Kreuje dobrg atmosfer¢ pracy dzigki swojej otwartosci, uwadze i szacunkowi okazywanemu innym;
szanuje opini¢ i uczucia innych (nawet, gdy r6znig si¢ od jego wlasnej opinii).

e Udziela pracownikom obiektywnej (zaréwno pozytywnej jak i negatywnej) informacji zwrotnej,
dotyczacej wykonywanej przez niego pracy.

e Zna zalety i wady swoich pracownikéw, potrafi je odpowiednio wykorzystaé i stymulowa¢ ich dalszy

T0ZWO0j.

KIEROWANIE ZORIENTOWANE NA ZADANIA

Definicja: ,,Umiej¢tno$§é wyznaczania kierunku innym i kierowanie nimi w sposéb zorientowany na
rezultat. Umiej¢tno$¢ formulowania celéw i funkcji, rozdzielania zadan, udzielania instrukcji,
uzgadniania, kontrolowania postgpéw, korygowania”.

Przykladowe zachowania znamienne dla kompetencji: .)
o Wilasciwie / efektywnie rozdziela pracg pomiedzy pracownikéw udostgpniajac w razie potrzeby
niezb¢dne zasoby; dba przy tym o jak najlepsze wykorzystanie ludzi, czasu i §rodkéw.

¢ Przy planowaniu i organizowaniu dokonuje jasnych ustalen oraz wydaje jasne dyspozycje (kto, gdzie,
kiedy).

e Monitoruje post¢p prac i czyni dokladne ustalenia umozliwiajace kontynuacje¢ dziatan i osiagnigcie
celu.

¢ Kieruje procesami w taki sposéb, ze osiagnigcie zamierzonych rezultatéw jest sprawg priorytetows i
fatwo zauwazalna.

LOJALNOSC
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Definicja: ,,Podporzadkowanie si¢ polityce, normom, warto§ciom, procedurom i umowom
obowigzujacym w organizacji i w ramach wiasnej funkcji/roli.”



Przs/itadowe zachowania znamienne dla kompetencji:

Interesuje si¢ i zawsze zna normy, wartosci, procedury, ustalenia i polityke obowigzujaca zar6wno w
organizacji jak i na jego stanowisku/funkcji.

Trzyma sie ustalonych zasad polityki, norm i regul, ustalen i procedur (podporzadkowuje si¢ im).
Réwniez wtedy, gdy nie sg one zgodne z jego wiasnymi interesami/pogladami.

Prosi najpierw o zgode na odstgpstwo od zasad, regul, norm itp. obowiazujacych w organizacji, jezeli
uzna, ze takie odstepstwo jest niezbedne.

Nie “zdradza” swoich kolegéw z pracy, przetozonego, wydziatu lub organizacji wobec klientéw lub
0s0b z zewnatrz.

Méwiac o swoim wydziale, firmie lub organizacji uzywa zaimka ,,my”, a nie ,,oni”.

RZETELNOSC I STARALNOSC

Definicja: ,,Zorientowanie na szczegblowe informacje i detale oraz umiejgtno$¢ ich starannego,

Cefektywnego i precyzyjnego wykorzystania. Kontrola wynikéw wlasnej pracy oraz wykonania zadan
na podstawie poczynionych ustalen. Terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych zobowigzan”.

Przyktadowe zachowania znamienne dla kompetencji:

Jest dokladny w pracach szczeg6lowych / nie pozwala by niedokladne, nieestetyczne, nieprecyzyjne
wykonanie mniej istotnych czynnosci wplynelo na oceng catosci wykonania zadania.

W zadaniach rutynowych jest krytyczny i wyczulony na odchylenia od normy / nie popada w rutyne.
Szczegélowo kontroluje wazniejsze informacje, sprawdza i okresla detale, terminy wykonania oraz
wszystkie dane i liczby.

W ramach wykonywanych przez siebie zadan nie oczekuje na nadejscie ostatecznego terminu ich
wykonania, lecz gdy tylko to mozliwe — wykonuje je wczesniej.
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