zatacznik Nr 3
do zasad sporzadzania i aktualizacji opisow

stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta Legionowo

Stownik kompetencji.

Kompetencja Kryterium oceny
Sumienno$é
Sumienno$¢ >
Bezstronnos¢
Sprawnos$¢
Planowanie 1 organizowanie pracy Planowanie 1 organizowanie pracy

Zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Wiedza specjalistyczna : —
Wiedza specjalistyczna

Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen technicznych Umiejetnos¢ obstugi urzadzed technicznych

et o chses Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna)

. . Nastawienie na wlasny rozwoj 1 podnoszenie kwalifikacji
Nastawienie na wlasny rozwoj

Komunikacja werbalna

Komunikacja —
Komunikacja pisemna
Komunikatywnos¢

Umiejgtno$¢ pracy w zespole Umiejgtno$¢ pracy w zespole

Zarzadzanie informacja/ dzielenie si¢ informacjami




Pozytywne podejscie do klienta

Pozytywne podejscie do klienta

Umiejetno$¢ negocjowania

Umiejetnos$¢ negocjowania

Zarzadzanie zasobami

Zarzadzanie zasobami

Zarzadzanie personelem

Zarzadzanie personelem

Zarzadzanie jakosScia realizowanych zadan

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Inicjatywa i kreatywnos¢

Inicjatywa

Kreatywno$¢

Myslenie strategiczne

Myslenie strategiczne

Umiejgtno$ci analityczne

Umiej¢tnosci analityczne




Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. Obiektywne rozpoznanie sytuacji. Wykorzystywanie tylko wiarygodnych i sprawdzonych faktow,

informacji i danych

Poziomy
Aspekty
A) (B) © (D) (E)
Selekcjonowanie Nie wie z jakich zrodet korzysta¢ | Zna podstawowe Zrodta Znajduje adekwatne informacje w Wskazuje wigkszo$¢ zrodet Znajduje 1 pozyskuje dla urzedu nowe
wlasciwych danych i | w celu pozyskania potrzebnych informacji niezbgdne na zaleznosci od potrzeby (np.: znajduje | informacji w danym zakresie. zrodta informacji lub/ i tworzy
informacji informacji i danych na jego stanowisku pracy. W razie zrodto danych, ktore zawiera Pomaga innym pozyskiwa¢ dane i | standardy/ narzedzia ich pozyskiwania
stanowisku pracy lub korzysta z problemow ze znalezieniem | wszystkie niezbgdne informacje, informacje oraz ocenia¢ ich (np.: tworzy koncepcje baz wiedzy
niesprawdzonych zrodet danych czy informacji, pyta o | zamiast taczy¢ te same informacje z | rzetelno§¢. Doradza innym gdzie |uzywanych w urzgdzie).
informacji. to innych. Korzysta tylko z réznych zrodet). Weryfikuje jakosé/ | szuka¢ informacji i danych oraz
wiarygodnych zrodet rzetelno$¢ nowych danych (np.: w pomaga pozyska¢ informacje z
informacji (np.: otrzymanych | razie watpliwosci co do rzetelnosci | danego zakresu i oceni¢ ich
od przetozonego). informacji prosi o pomoc eksperta). | rzetelnos¢ (np.: dzieli si¢
informacjami, do ktorych ma
dostep ze wzgledu na swoja
wiedzg ekspercka).
Prezentowanie Przedstawia dane w sposob Przedstawia zgromadzone Przedstawia informacje w czytelny, | Dokonuje spdjnej interpretacji Proponuje rozwiazania w zakresie
danych nieczytelny i niejasny. Nie informacje i dane w sposob przejrzysty i zrozumiaty sposob. oraz przedstawia dane i prezentowania danych w catym
zachowuje oczekiwanej struktury | prosty i przejrzysty. W razie | Odpowiednio dopasowuje forme informacje w kontekscie urzedzie. Wskazuje dane, ktore nalezy
ich prezentowania. Nie prosi watpliwosci prosi o pomoc w | prezentowania do rodzaju danych/ funkcjonowania urzedu/ danej prezentowa¢ w zakresie komunikacji
innych o rad¢ w tym zakresie nadaniu struktury i zadania. Wybiera dane istotne pod |jednostki z zachowaniem wewngtrznej lub/ i zewngtrznej (np.: jak
nawet jesli ma watpliwosci. priorytetow zebranym katem celu ich prezentowania (np.: | priorytetow. Wyjasnia innym w | i ktore dane osobowe prezentowaé poza
informacjom. przekazuje wspotpracownikowi jaki sposob adekwatnie urzedem).
informacje zgodne z jego potrzebami | przedstawia¢ dane (np.: pomaga
i istotne w danym przypadku). przygotowywac
wspolpracownikom prezentacje).
Poziom jakosci Bardzo czgsto popelnia btedy W zadaniach rutynowych Bardzo rzadko popetnia btedy. Jesli | Wskazuje innym pracownikom w | Tworzy procedury i regulacje, ktore
wykonywanych nawet przy wykonywaniu biedy popetnia rzadko. Zdarza | mu sig zdarza to raczej w jaki sposob podnosi¢ jakos¢ pomagaja zapobiegaé popelianiu
zadan rutynowych czynnosci. mu si¢ popetniaé bledy w nietypowych sytuacjach i szybko je | wykonywanych zadan. Wskazuje |bledow w danym obszarze. Wdraza

zadaniach zwigzanych z
nowymi obszarami,
wynikajace z braku
doswiadczenia w danym
zakresie.

dostrzega oraz skupia na ich
poprawie. Przed przedstawieniem
informacji sprawdza ich jakos¢.

sprawdzone rozwigzania
chroniace przed popetnianiem
danego rodzaju btedow.

rozwigzania podnoszace jako$§¢
wykonywanych zadan.




Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu efektywnego wykonania zadan. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
mozliwych do realizacji planéw dziatania. Przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z zobowiazan.

Aspekty Poziomy

A) (B) © (D) (E)
Organizowanie Nie organizuje czasu pracy, nie Planuje kolejnos¢ Ocenia wykonywane zadania pod Planuje oraz ustala priorytety Tworzy metodyke planowania pracy
pracy dotrzymuje termindw wykonywania czynnosci w katem ich pilnoéci i wagi. dziatan. Planuje i wspottworzy (np.: wybiera i wdraza efektywna

wykonywania pracy.

ramach zleconego zadania.
Dotrzymuje terminow
wykonania wigkszos$ci
zlecanych zadan.

Proponuje optymalne rozwigzania
w zakresie planowania terminow
wykonywania zadan oraz podziatu
czynnosci przy nich niezbgdnych.
Efektywnie organizuje czas pracy,
uzywajac przy tym narzedzi
zarzadzania czasem. Korzysta z
zasobOw stworzonych wczeséniej
przez innych, pomagajacych
zwigkszaé efektywnos¢ pracy.
Dotrzymuje wyznaczanych mu
terminow.

plany dziatan dlugoterminowych.
Organizuje prace w danym
obszarze (np.: pracuje nad nowym
zarzadzeniem i planuje szereg
zadan: zbieranie materiatow,
analiz¢ materiatow etc.).

metodologig zarzadzania projektami w
jednostce). Wytycza kierunki dziatania
w obszarze organizacji pracy (np.:
wyznacza priorytety dziatania w danym
obszarze/ jednostce).

Monitorowanie i
dostosowywanie
planow

Nie monitoruje i nie dostosowuje
dziatania na biezaco do
zmieniajacych si¢ planow i
okolicznosci.

Jesli wystapi problem z
realizacja zadania, sygnalizuje
go np. przetozonemu.

W razie pojawienia si¢ zmian
sytuacji dostosowuje do nich swoj
plan dziatania. Okres$la warunki
jakie musza ulec zmianie w trakcie
realizacji zadan w razie nagtych
zmian.

Monitoruje przebieg zadan
powiazanych ze soba (np.:
projektow) i w razie potrzeby
wprowadza zmiany do planow/
harmonograméw realizacji tych
zadan. Doradza innym w jaki
sposob efektywnie monitorowaé
realizacj¢ zadan. Przewiduje
potencjalne zagrozenia realizacji
zadan w perspektywie
dlugoterminowej. przygotowuje
plany awaryjne (np.: wie, na
jakich etapach realizacji danego
procesu moga pojawic si¢
trudnosci z terminowoscia
wykonania, wigc zapewnia w tych
momentach bufory czasowe na
etapie planowania, a takze
ewentualng pomoc innych
pracownikow).

Tworzy strategie i procedury
monitorowania pracy. Modyfikuje je w
razie potrzeby (np.: dopasowuje
procedur¢ monitorowania pracy do
zmian zachodzacych w regulacjach
prawnych). Monitoruje przebieg zadan i
dziatan w réznych obszarach.




Odpowiedzialno$¢ i
zaangazowanie w
realizacje celow

Nie bierze odpowiedzialnosci za
rezultat wykonywanych zadan. Nie
wykazuje zaangazowania w
realizacjg zadan.

Bierze odpowiedzialno$¢ za
rezultat wykonywanych
zadan, ma $wiadomos¢
skutkow Zle wykonanego
zadania.

Realizuje zadanie z
zaangazowaniem, w razie
wystapienia trudno$ci szuka réznych
mozliwosci rozwigzania problemu.
Nie przekazuje niedokonczonych
zadan innym, zawsze dazy do
zakonczenia zadania, nawet jesli
sprawia mu ono trudnosci.

Bierze odpowiedzialno$¢ za
rezultaty pracy w swoim obszarze
merytorycznym, zaréwno jesli
chodzi o wyniki jego pracy jak i
wyniki 0sob, ktorym doradzat w
kwestii wyboru rozwigzania.
Aktywnie angazuje si¢ w zadania
pojawiajace si¢ w jego obszarze,
pomaga osobom wykonujacym
zadania z zakresu jego wiedzy
merytoryczne;j.

Bierze udziat w dziataniach budujacych
w pracownikach poczucie
odpowiedzialnosci i zaangazowania.




Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania przepisow
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Aspekty

Poziomy

A

(B)

©

(D)

(E)

Posiadanie i

Nie posiada specjalistyczne;j

Posiada i wykorzystuje

Posiada wiedzg specjalistyczng ze

W obszarze swojej pracy posiada

Proponuje i/ lub tworzy rozwiazania,
ktore pomagaja tworzy¢ systemy

wykorzystanie wiedzy potrzebnej do podstawowa wiedzg niezbg¢dna | swojego obszaru pracy, ktora wiedz¢ uznawana za ekspercka.
wiedzy wykonywania zadan na swoim na swoim stanowisku pracy, | pozwala mu na samodzielne Zrozumiale przekazuje swoja poszerzania wiedzy specjalistycznej dla
specjalistycznej stanowisku pracy. umozliwiajaca mu dziatanie. Dba o systematyczne wiedzg innym. Wykorzystuje t¢ | pracownikow.
wykonywanie prostych, uaktualnianie wiedzy potrzebnej na | wiedzg takze do innych obszarow
rutynowych zadan. swoim stanowisku pracy. Jesli ma dziatania.
watpliwos$ci co do bardziej
skomplikowanych przypadkow,
radzi si¢ ekspertow.
Umiejetnos¢ obslugi urzadzen technicznych
Odpowiedni stopien i umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych
Aspekty Poziomy
A (B) © D) (E)
Obsluga urzadzen Nie obshluguje sprz¢tu Obstuguje sprzet Wiasciwie wybiera urzadzenia Jest biegly w obstudze urzadzen | Proponuje rozwiazania pozwalajace na
technicznych komputerowego oraz/lub urzadzen | komputerowy oraz urzadzenia | techniczne do zrealizowania danego | technicznych. Pomaga innym i efektywniejsze korzystanie z narzgdzi

biurowych nawet w podstawowym
zakresie.

biurowe w podstawowym
zakresie

zadania (np.: odpowiednie
oprogramowania do okre§lonego
rodzaju analizy danych). Zapewnia
obstugg urzadzenia na poziomie
uzytkownika.

dzieli si¢ wiedza w zakresie
obstugi urzadzen. Dostrzega i
sugeruje sposoby usprawnienia

urzadzen/pracy z wykorzystaniem

urzadzen. Sugeruje gdzie moga
tkwi¢ problemy z urzadzeniem i
przedstawia sposoby rozwiazan
(np.: optymalizuje konfiguracje
sprzgtu komputerowego).

specjalistycznych. Proponuje
rozwiazania systemowe (np.:
rekomenduje zakup danego sprz¢tu w
danym obszarze).




Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

(D)

(E)

Znajomos$¢ jezyka
obcego

Nie zna podstawowych zwrotow w
jezyku obcym nie jest w stanie
zrozumie¢ podstawowych
informacji.

danym jezyku i rozumie

Zna podstawowe zwroty w

podstawowe komunikaty.

Efektywnie pisze tekst i prowadzi
rozmowe w jezyku obcym. Rozumie
jezyk pisany i mowiony. Przy
tworzeniu pism uzywa
odpowiednich pomocy (np.:
stownika).

Zna jezyk specjalistyczny z
danego obszaru i biegle nim si¢
postuguje w mowie i pismie. W
razie trudnych rozmow lub pism z
innego obszaru moze korzystac z
pomocy ttumacza. W zakresie
jezyka eksperckiego udziela
pomocy innym pracownikom.

Biegle postuguje si¢ danym jezykiem w
wielu dziedzinach. Nigdy nie korzysta z
pomocy tlumacza, moze sam by¢
thumaczem.

Nastawienie na wlasny rozwaoj

Zdolnos¢ 1 che¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg oraz kompetencje niezbgdne na stanowisku pracy.

Aspekty

Poziomy

A)

(B)

©

D)

(E)

Nastawienie na
wlasny rozwoj

Nie wykazuje chgci samodzielnego
poszerzania wiedzy ani nie
sygnalizuje przelozonemu potrzeb
zwiazanych z rozwojem wiedzy
czy umiejgtnosci.

niezbgdnym na jego

innych o0séb i potrafi

przez przetozonego.

Poszerza wiedze w zakresie

stanowisku pracy, wyciaga
whnioski z obserwacji pracy

wykorzystuje je w swojej
pracy. Poddaje sig zaleceniom
rozwojowym wskazywanym

Dokonuje samooceny dotyczacej
wlasnych potrzeb rozwojowych wraz
z ich uzasadnieniem i wskazaniem
dziatan rozwojowych, w ktorych
powinien wzia¢ udziat. Stale
samodzielnie poszerza swoja wiedz¢
i rozwija umiejgtnosci.

Ciagle si¢ doskonali i monitoruje
na biezaco swoj obszar
zawodowy (np.: caty czas szuka
informacji i nowinek z tego
obszaru). Pomaga innym okresli¢
zakres wiedzy 1 umiejgtnoscei,
ktory powinni poszerzy¢ badz
uzupetic¢. Wskazuje sposoby
umozliwiajacy najefektywniejszy
na rozwdj umiejgtno$ci w danym
obszarze (np. specjalistyczne

szkolenia czy warsztaty).

Bierze udzial w tworzeniu systemu
dziatan rozwojowych na szeroka skale
(np.: dla catego urzedu, lub z danego
obszaru dla 0s6b pracujacych w tym
obszarze) lub/ i tworzy narzg¢dzia
zwigzane z doskonaleniem
zawodowym (np.: przygotowuje
programy szkoleniowe).

Komunikacja

Efektywne formulowanie wypowiedzi (ustnych i pisemnych) w sposéb utatwiajacych ich zrozumienie z zachowaniem wszystkich zasad poprawnej komunikacji (pisemne;j i ustnej).
Umiejgtnosé przekonywania odbiorcy.

Aspekty

Poziomy

A

(B)

©

(D)

(E)




Precyzja Nie umie jasno zdefiniowaé tematu | Wypowiada si¢ na temat, ktory | Komunikuje si¢ w sposéb jasny, Tworzy jasne i precyzyjne Proponuje dziatania na rzecz
komunikatu wypowiedzi. Wypowiada sig w jest jasno zdefiniowany (np.: | zwigzly i przystepny. Przedstawia komunikaty dot. nawet bardzo zwigkszenia jakos$ci komunikacji na
sposob chaotyczny i niejasny. przy braku niejasnosci potrafi | meritum zagadnienia w sposob trudnych zagadnien poziomie calej organizacji (np.: okresla
jasno wyrazi¢ opini¢ na dany | konkretny, precyzyjny i specjalistycznych. Stosuje rozne | jakie informacje powinny by¢ zawarte
temat). wyczerpujacy (np.: podaje konkretne | techniki, tak aby wyjasni¢ w w procesie komunikacji w okre§lonych
przepisy prawne majace prosty sposob skomplikowane przypadkach).
zastosowanie w danym zagadnienia (np.: podaje jasne
zagadnieniu). przyktady, analogie). Przekazuje
innym jak dba¢ o precyzje
komunikatu.
Zasady i formy Nie wypowiada si¢ w sposob Wypowiedzi sa poprawne pod | Wypowiada si¢ w sposob Doradza i opiniuje w zakresie Rekomenduje systemowe rozwiazania i
wypowiedzi poprawny pod wzgledem wzgledem jezykowym i uporzadkowany, pozwalajacy §ledzi¢ | zasad wypowiedzi (np.: analizuje |standardy (np.: opracowanych w innych
jezykowym. Nie umie korzystac ze |logicznym. Przygotowuje tok rozumowania (np.: nadaje poprawno$¢ waznych pism instytucjach i dostosowanie ich do
wzoréw do tworzenia wypowiedzi. | komunikacjg zgodnie z odpowiednia struktur¢ dokumentu, | napisanych przez osoby z realidw instytucji, w ktdrej pracuje)
otrzymanym wzorcem (np.: stosuje parafraz¢ w wypowiedziach). | mniejszym doswiadczeniem). zasad i formulowania wypowiedzi.
tworzy nowe pismo na bazie | Dobiera odpowiednia forme
wzorca). komunikacji do sytuacji. Zna zasady
konstruowania wypowiedzi i pism
(np.: réznego rodzaju dokumentéw
7€ SWojego obszaru pracy).
Przekonywanie Nie potrafi uargumentowac Uzasadnia wlasne stanowisko. | Skutecznie przekazuje i argumentuje | Prowadzi argumentacjg aktywnie | Tworzy standardy i regulacje co do
odbiorcy wlasnego stanowiska w danej Korzysta z podstawowej swoje stanowisko, dostosowujac - na biezaco dostosowuje argumentacji wykorzystywanej w
sprawie. (rutynowej) argumentacji (np.: |rodzaj argumentacji do rozmoéwcy. | argumentacje do zastrzezen danym obszarze (np.: w okreslone;j
niezaleznie od przypadku Postuguje sig jezykiem korzysci, rozméwcy. Stosuje wiele technik | grupie spraw z klientem).
podaje ten sam argument, nie | pokazujac dobre i zlte strony danego | oraz pozioméw argumentacji.
sprawdzajac na ile ten rozwigzania. Stosuje Doradza innym, jak skutecznie
argument jest wartosciowy dla | kontrargumentacj¢ (np.: zastanawia | argumentowac (np.: potrafi
konkretnego rozméowcy). si¢ nad argumentacja drugiej strony i | stosowac jezyk korzysci
swoimi argumentami odpierajacymi | dostosowujac argumentacje do
tg argumentacjg). konkretnego rozméwcy).
Pozytywne podejscie do Klienta
Obstuga klienta w profesjonalny, uprzejmy i bezstronny sposob.
Aspekty Poziomy
A) (B) © (D) (E)
Profesjonalna Nie wystuchuje klienta i nie bada | Uwaznie wystuchuje klienta. | Diagnozuje potrzeby klienta i bada | Stosuje efektywne techniki Proponuje i/ lub tworzy procedury,

obsluga obywatela

jego potrzeb w zadnym zakresie.
Nie udziela nawet podstawowych
informacji klientowi lub udziela
informacji mylnych. Nie okazuje
szacunku i nie stosuje procedur
obstugi klienta.

Udziela podstawowych
informacji. Gdy nie wie, jak
pomdc, pyta bardziej
doswiadczonych
pracownikéw. Okazuje
szacunek klientowi. Stosuje sig
do procedur zwiazanych z

jego oczekiwania (np.: zadaje
pytania, parafrazuje). Dociera do
sedna problemu klienta.
Wyczerpujaco (w zaleznosci od
sytuacji) udziela odpowiedzi na
pytania obywatela. Stosuje
komunikacjg¢ dostosowana do klienta

badania potrzeb klienta.
Rozpowszechnia najlepsze
standardy obstugi klienta. Dzieli
si¢ z innymi pracownikami
wiedza z obszaru obstugi
obywatela (np.: jak rozpoznawac
nastawienie i typ obywatela, jak

standardy i najlepsze praktyki w
zakresie obstugi klienta (np.: pisze
procedury i przewodniki stuzace innym
jako materiaty poprawiajace jako$¢
obstugi klienta).




obstuga klienta.

(np. stownictwo). Wskazuje
dostgpne i adekwatne do sytuacji
rozwiazania.

rozwiazywac sytuacje
niestandardowe i trudne stanowi
wsparcie w trakcie obstugi klienta
trudnego). Wyciaga praktyczne
wnioski z powstatych trudnych
relacji i proponuje nowe
schematy zachowan
(postgpowan), ktore pozwalaja
podnies¢ standard obstugi.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejgtno$¢ skutecznej realizacji zadan w zespole, budowania wspolpracy z inna osoba. Dziatanie na rzecz wspoélnego celu zespotu.

Aspekty

Poziomy

A

(B)

©

D)

(E)

Zrozumienie racji
innych

Nie potrafi aktywnie stucha¢
innych i nie okazuje
zainteresowania ich opiniami. Nie
dopuszcza innych rozwiazan i
opinii niz swoje wlasne.

Wystuchuje racji innych osob,
nie przerywa rozmowcy, nawet
jesli ma on zdanie odmienne
od jego.

Aktywnie shucha opinii innych,
okazuje zainteresowanie, pyta o
szczegoty. Wykorzystuje uzyskane
informacje (np.: opinie uzyskane od
ekspertdéw w innych dziedzinach).

Kieruje rozmowa w taki sposob
aby kazdy jej uczestnik miat
szansg zabrania glosu.
Profesjonalnie udziela informacji
zwrotnej, zgodnie z zasadami jej
budowania. Dzieli si¢ z innymi
wiedza na temat tego, w jaki
sposob budowac i przekazywaé
informacj¢ zwrotna.

Proponuje procedury oraz tworzy
warunki sprzyjajace wymianie opinii
oraz przeptywowi informacji.

Praca zespolowa i

Nie potrafi wspolpracowaé w

Jesli otrzyma polecenie lub

Proponuje rozwiazania wptywajace

Zwigksza efektywno$¢ pracy

Proponuje i/ lub tworzy reguly i

pomoc zespole. Rywalizuje. instrukcj¢ uczestnictwa w na zwigkszanie efektywnos$ci calego | zespotu poprzez znajomosc¢ i procedury zwigkszajace efektywnosc
wspolpracownikom pracy zespotowej, bierze w zespotu oraz efektywne wykorzystanie zasad proceséw pracy pomigdzy zespotami etc., zna
niej udziat. Otwarty na wykorzystanie zasobéw. Pomaga w | grupowych. Dzieli si¢ ta wiedza z | zasady funkcjonowania zespotu na
adekwatne do swoich uzasadnionych przypadkach innymi (np.: wspomaga proces poziomie organizacji.
umiejgtnosci prosby pomocy. | kolegom w problemow z zakresu przechodzenia z fazy konfliktu do
Pomaga za zgoda swojej wiedzy. fazy efektywnej wspotpracy).
przetozonego.
Przekazywanie Nie przekazuje posiadanych Przekazuje informacje w Przekazuje informacje wszedzie Whioskuje na podstawie Bierze udzial w tworzeniu rozwiazan
informacji informacji, ktore moga wptywac na | podstawowym zakresie, tam | tam, gdzie moze by¢ to przydatne informacji, przesyta je dalej, gdyz | wptywajacych na efektywny przeptyw

planowanie lub proces
podejmowania decyzji, osobom,
dla ktorych informacje te stanowia
istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach.

gdzie trzeba (np.: obliguje go
do tego przetozony, przepisy
prawa)

(np.: zna organizacjg wigc wie, ze
dla kogo$ dana informacja moze by¢
kluczowa)

widzi skutki dla innej osoby/
jednostki w razie, gdy nie
otrzymaja tej informacji.
Wskazuje swoje wnioski osobom,
ktérym przekazuje informacje.

informacji.




Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob, przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska, przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw oraz rozpoznawaniu najlepszych propozyc;ji.

Aspekty Poziomy
A) (B) © (D) (E)
UmiejetnosSci Nie potrafi prowadzi¢ rozméw na | Prowadzi¢ dyskusje na Odnajduje stabe i mocne punkty Zna i wykorzystuje techniki Bierze udziat w tworzeniu strategii
negocjacyjne podstawie racjonalnych przestanek, | poziomie racjonalnych, a nie | stanowisk i argumentéw obu stron. | negocjacyjne oraz tworzy negocjacyjnych w kluczowych dla
czesto zamiast nimi kieruje si¢ emocjonalnych, przestanek. W typowych sytuacjach prowadzi strategie negocjacyjne. urzedu kwestiach i obszarach (np.:
emocjami. Nie umie przedstawi¢ i | Przedstawia i argumentuje negocjacje samodzielnie. Wykorzystuje elementy spoza opisuje wytyczne, ryzyka i sposoby
uargumentowac swojego swoje stanowisko sytuacji negocjacyjnej w przygotowania si¢ dotyczace
stanowiska negocjacyjnego oraz negocjacyjne oraz analizuje negocjacjach (np.: telefony, negocjowania w kluczowych dla urzedu
przeanalizowaé stanowiska drugiej | stanowisko drugiej strony. kontakty, inne informacje). obszarach).
strony. Przy pomocy wsparcia
prowadzi negocjacje.
Zarzadzanie zasobami
Odpowiednie do potrzeb pozyskanie i wykorzystanie zasobow finansowych lub innych.
Aspekty Poziomy
A) (B) © D) (E)
OkreSlenie i Nie potrafi okresli¢ i pozyskaé Samodzielnie okresla Trafnie okresla zapotrzebowanie na | Przewiduje wykorzystanie Proponuje rozwiazania systemowe,

pozyskanie zasobow

odpowiednich zasobdw.

zapotrzebowanie na biezace
zasoby. Potrzebuje pomocy
przy przewidywaniu
zapotrzebowania na zasoby w
dhuzszej perspektywie
CZasowej.

dane zasoby dla swojego zespotu,

zardwno jakosciowe jak i iloSciowe.

zasobow na poziomie komorki
organizacyjnej, takze w dtuzszej
perspektywie czasu.

majace na celu efektywna identyfikacje

i pozyskiwanie zasobow w calej
organizacji.

Rozmieszczenie i
wykorzystanie
zasobow

Nie alokuje i nie wykorzystuje
zasobow w efektywny pod
wzgledem jako$ciowym i
czasowym sposob.

Samodzielnie rozmieszcza
biezace zasoby, jednak w
kwestii efektywnego
rozmieszczania zasobow
migdzy podwladnymi
potrzebuje wsparcia .

Zarzadza wykorzystaniem zasobow
na poziomie zarzadzanego zespotu,
efektywnie rozmieszczajac zasoby
pomigdzy podwitadnych.

Efektywnie zarzadza
rozmieszczeniem i
wykorzystaniem zasobow na
poziomie jednostki
organizacyjnej, takze w dluzszej
perspektywie czasu.

Efektywnie zarzadza rozmieszczeniem

i wykorzystaniem zasobow na poziomie

organizacji. Proponuje systemowe
rozwigzania na rzecz efektywnego
wykorzystywania zasobow.

Zarzadzanie personelem

Umiejetnos¢ kierowania grupa pracownikéw w celu osiagania zatozonych efektéw i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy.

Aspekty

Poziomy




(A)

(B)

©

(D)

(E)

Delegowanie zadan

Nie rozdziela pracy w zespole w
sposOb rownomierny. Nie okresla
oczekiwanych efektow pracy ani
realnych termindéw ich wykonania.
Mimo, ze pozornie deleguje
zadania, wykonuje je samodzielnie.

Rownomiernie rozdziela prace
w zespole i efektywnie
deleguje zadania. Jasno
przedstawia co nalezy zrobi¢ i
W sposob realistyczny okresla
terminy realizacji zadan.

Rozdzielajac zadania w sposob
efektywny dobiera pracownikoéw do
danych zadan, biorac pod uwage
specyfike zadania oraz kompetencje
i cechy konkretnego pracownika
Jasno przekazuje wytyczne co do
oczekiwan wobec pracownika i
sposobu wykonania zadania.

Deleguje zadania na poziomie
jednostek organizacyjnych.
Pozwala podwtadnym na
samodzielne rozdysponowanie
konkretnych dziatan, jasno
przedstawiajac im cele. Tworzy
strategi¢ monitorowania hierarchii
celow i zadan.

Deleguje cele w dlugoterminowe;j
perspektywie, biorac pod uwage
docelowe aspekty funkcjonowania
organizacji.

Nadzorowanie
realizacji zadan

Nie nadzoruje wykonania zadan.

W niewielkim stopniu
nadzoruje poziom wykonania
zadan. Nie zawsze
dostosowuje czgstotliwos¢ i
szczegdtowos¢ kontroli do
poziomu trudno$ci zadan i
doswiadczenia pracownikow.

Dostosowuje poziom kontroli
postepow pracy do konkretnego
przypadku, biorac pod uwage
doswiadczenie pracownika oraz
poziom trudno$ci zadania.

Ustala z podwtadnymi terminy
weryfikacji realizacji celow oraz
sposoby monitorowania postgpow

pracy.

Bierze udzial w tworzeniu systemu
monitorowania realizacji celow w
organizacji.

Ocena pracy

Bardzo rzadko dokonuje oceny
pracy wykonywanej przez
podwtadnego. Nie udziela
informacji zwrotne;j.

Dokonuje oceny pracownika
z perspektywy pojedynczego
zadania. Udziela prostej
informacji zwrotnej przede
wszystkim na temat efektu i
terminowo$ci wykonania
zadania.

Dostosowuje sposob udzielania
informacji zwrotnej do danego
pracownika. Udziela jej w jasny i
konkretny sposob. Dokonuje oceny
stopnia realizacji wielu zadan w
kontekscie realizacji szerszego celu.

Dokonuje oceny podwtadnych
pod wzgledem stopnia realizacji
celu i priorytetow z nim
zwiazanych i na tej podstawie
udziela im petnej informacji
zwrotnej.

Ocenia podwtadnych pod wzgledem
stopnia realizacji celéw strategicznych i
priorytetdw z nimi zwiazanych i na tej
podstawie udziela im pelnej informacji
zwrotne;j.

Wspieranie rozwoju

Nie zbiera i nie weryfikuje potrzeb

W obszarze doskonalenia

Widzi potrzebg realizowania dziatan

Wykracza poza zadania

Zapewnia nowoczesne metody rozwoju

zawodowego rozwojowych swoich zawodowego zbiera i rozwojowych w swojej jednostce. realizowane na biezaco w organizacji. Buduje strukture celow i
pracownikow, nie zleca realizacji | weryfikuje potrzeby Obserwuje pracownikow i stymulujac rozwdj - nie reaguje zadan, ktéra wymaga rozwoju od
dziatan rozwojowych. podwladnych w obszarze. proponuje adekwatne dziatania jedynie na biezace luki pracownikow. Wedtug zasady, zeby

Zleca realizacjg dziatan rozwojowe (np.: pracownik nie daje | kompetencyjne, ale sugeruje utrzymac si¢ w strukturze nalezy si¢
rozwojowych niezbgdnych do | sobie rady z rozmowa po angielsku | wszelkie dziatania rozwojowe (na | rozwijaé. Daje mozliwosci rozwoju
wykonywania codziennych przez telefon, wigc przetozony poziomie jednostek organizacji poprzez zapewnienie
obowiazkow (np.: lektura, kieruje go na odpowiednie organizacyjnych), ktore zmierzaja | odpowiednich zasobow.
obowiazkowe szkolenie). szkolenie). do zwigkszania efektywnosci tych

jednostek, lub przygotowuja do

przysztych, nowych obowiazkow.

Dba o $ciezki kariery swoich

pracownikow.

Motywowanie Nie zapewnia odpowiednich Zapewnia odpowiednie Dostosowuje sposdéb motywowania | Wskazuje, w jaki sposob cele Zapewnia adekwatne systemy

warunkow pracy podwladnym.

warunki pracy podwladnym.
Stosuje prosty system nagrod i
kar (np.: pochwata i
negatywna informacja
zwrotna).

do konkretnego pracownika -
wybiera motywatory odpowiednio
do wartosci i zainteresowan
pracownika (np.: wie, ze dla jednej
osoby motywatorem bedzie pdjscie
na szkolenie, a dla innej dobrze

indywidualne pracownika tacza
si¢ z celami organizacji. Buduje
dlugofalowa motywacj¢
pracownikow przez rozwijanie
posiadanego przez nich potencjatu
i budowanie dobrych relacji w

motywowania pracownikow w
organizacji adekwatne i mozliwe do
zastosowania w organizacji.




zbudowana informacja zwrotna lub
pochwata na forum zespotu).

zarzadzanej strukturze (np.:
inicjuje i wykorzystuje spotkania
integracyjne oraz zebrania jako
narzedzia motywacji
pracownikow).

Rozwiazywanie
konfliktow

Nie reaguje w zaden sposob na
pojawiajace si¢ konflikty.

Reaguje na biezaco po
pojawieniu si¢ konfliktu.

Przewiduje wystapienie konfliktu i
stara si¢ mu zapobiec. Minimalizuje
konsekwencje konfliktow. Ingeruje
jako mediator (np: moderuje
rozmowg stron konfliktu w taki
sposob, aby obie strony miaty
mozliwos¢ zakomunikowania
swoich racji, poszukuje rozwiazan
satysfakcjonujacych dla obu stron).

Zarzadza konfliktem systemowo.
Minimalizuje konsekwencje
wystapienia konfliktu juz na
poziomie przetozenia celow na
zadania jednostek (np.: proponuje
zasady efektywnej wymiany
informacji, zapewnia
sprawiedliwy podziat
obowiazkow i odpowiedzialnosei
pomigdzy dziatami).

Proponuje efektywne rozwiazania
minimalizujace szanse wystapienia
konfliktow i potencjalne konsekwencje
na poziomie organizacji (np.: proponuje
sposob efektywny podziat zespotow
zadan pomigdzy obszarami i ustalenie
zasad komunikacji oraz
odpowiedzialnosci).




Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Skuteczne wdrazanie zmian w urzedzie.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

(D)

(E)

Planowanie i
wdrazanie zmian

Nie identyfikuje potrzeby zmiany.
Nie przyjmuje i nie realizuje
wytycznych przetozonego w
zakresie wdrozenia zmiany. Stawia
opor zmianie.

Akceptuje wprowadzenie
zmiany. Przyjmuje i realizuje
wytyczne przetozonego w
zakresie wdrozenia zmiany
(np.: stosuje nowe procedury
zaraz po ich wprowadzeniu
nie stosujac tych juz
przedawnionych i
wycofanych).

Analizuje zmiang pod katem
skutkow 1 wptywu na obszar, w
ktorym pracuje. Planuje i realizuje
dziatania w zakresie zmiany w
zakresie swojego stanowiska pracy.
Uzgadnia zmiang z osobami, ktorych
ta zmiana dotyczy (np.: z
pracownikami innego dziatu, w
ktorym ta zmiana ma wptyw na
sposob wykonywania zadan).

Planuje (np.: okresla etapy i ramy
czasowe) 1 monitoruje proces
zmian w swoim obszarze.
Prowadzi biezacy monitoring
planowanej zmiany. W razie
potrzeby dokonuje niezbgdnych
modyfikacji. Przewiduje
konsekwencje wprowadzenia
zmiany w swoim obszarze
eksperckim (np.: sprawdza na
biezaco konsekwencje
wprowadzenia nowej procedury i
reaguje na biezaco minimalizujac
negatywne skutki takiej zmiany).
Wspiera innych w okresie
wprowadzania zmiany.

Planuje, realizuje i monitoruje proces
zmian zwigzany z jego obszarem
eksperckim w calej organizacji.
Prowadzi biezaca ewaluacje
planowanej zmiany. W razie potrzeby
dokonuje niezbednych modyfikacji.
Przewiduje dlugoterminowe
konsekwencje wprowadzenia zmiany w
organizacji. Uzgadnia zmiany w
obszarach, ktorych ta zmiana dotyczy
(np.: przewiduje state zmniejszenie
kosztéw pracy po wprowadzeniu danej
procedury - sprawdza na biezaco bilans
zyskow i strat zwiazany z
wprowadzeniem takiej zmiany).

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny w odpowiednim czasie. Branie odpowiedzialno$ci za konsekwencje podjgtych decyz;ji.

Aspekty Poziomy
A (B) © D) (E)
Rozpoznanie Nie zbiera informacji potrzebnych | Zbiera informacje potrzebne | Samodzielnie sprawdza informacje i | Znajduje nawet bardzo trudne do | Tworzy wewngtrzne regulacje w
problemu do podjgcia decyzji. do podjgcia decyzji (np.: analizuje sytuacjg (np.: wychwycenia aspekty problemu. | zakresie rozpoznawania problemu (np.:
korzysta ze wszystkich dokumentacje danej sprawy). Analizuje sytuacjg problemowa z | proponuje efektywne metody zbierania
dostgpnych Zrédel). Dokonuje | Sprawdza dostgpna wiedzg z danego | wielu perspektyw (np.: przez informacji), proponowane rozwiazania
wstepnej weryfikacji i prostej | zakresu, regulacje i stan prawny. pryzmat konsekwencji dla wielu | sa efektywne z punktu widzenia calej
analizy. Dostrzega alternatywne rozwiazania | réoznych dzialow). Analizuje organizacji.
znajac jednocze$nie mocne i stabe problem pod wzgledem
strony kazdego z nich. dhugoterminowych skutkow.
Podejmowanie Nie dziala w ramach znanych mu | Dziata w ramach znanych mu | Podejmuje samodzielne decyzje Podejmuje decyzje w sprawach Podejmuje decyzje w sprawach bardzo
decyzji procedur. Nie bierze procedur, a w razie trudnosci | (np.: uznaniowe, odmowne) obarczonych ryzykiem (np.: ztozonych 1 trudnych, strategicznych

odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje. Unika
podejmowania decyzji.

konsultuje si¢ z przetozonym
(np.: kiedy regulujace dany
problem zasady sa
niejednoznaczne). Bierze
odpowiedzialno$¢ za

sumiennie i sprawnie (np.: nie
odwleka podjgcia decyzji) biorac
pod uwagg cele i skutki
podejmowanych decyzji.

bardziej narazone na odwotanie,
bardziej kontrowersyjne,
obarczone ewentualnym ryzykiem
postgpowania sadowego lub
odpowiedzialno$ci finansowej lub

dla urzedu - obarczonych
dlugofalowymi konsekwencjami (np.:
zwiazane z kilkuletnimi projektami
obarczonymi bardzo duzymi kosztami).
Tworzy procedury dotyczace




podejmowane decyzje
mniejszej wagi (np.:
wynikajace z procedur,
dotyczace organizacji pracy
wlasnej) i jest gotowy do
ponownego przeanalizowania
sytuacji oraz naprawienia
popelionego bigdu.

za wielu pracownikow). Widzi
dlugoterminowe skutki
podejmowania decyzji.

efektywnego podejmowania decyzji w
organizacji

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zapobieganie, rozpoznawanie oraz pokonywanie sytuacji kryzysowych.

Aspekty Poziomy
A (B) © (D) (E)
Rozpoznawanie Nie wspiera rozpoznawania Wyszukuje i dostarcza Zbiera informacje i samodzielnie je | Definiuje sytuacje kryzysowa na | Buduje narzedzia zapobiegania badz
sytuacji sytuacji na zadnym poziomie - sktadowe dane zwiazane z analizuje. Wie, gdzie szuka¢ zrodel | podstawie glgbszej analizy danych | rozpoznawania sytuacji kryzysowych
kryzysowych nawet przez wyszukanie i sytuacja kryzysowa z informacji. Ocenia, ktore informacje |1 zebranych informacji. Wiaze ze | (np.: okresla system wyboru
dostarczenie sktadowych danych. | okreslonych Zrodet (np.: sa istotne w przypadku wystapienia | soba poszczegodlne elementy, wie | wskaznikow, po ktorych

dostarcza dane wskazane
przez przetozonego).

kryzysu.

jak moga one wptynaé na
sytuacjg¢. Ocenia co jest
najistotniejsze (np.: gdy
naplywaja sprzeczne informacje).
Przewiduje rozwoj sytuacji.

zdiagnozujemy sytuacj¢ kryzysowa)

Reagowanie na
sytuacje kryzysowa

Nie wspiera rozwiazywania
sytuacji kryzysowej. Nie realizuje
zadan w ramach wykonywania
polecen.

Dziata zgodnie z procedurami
1 wykonuje polecenia w
sytuacji kryzysowej (np.:
przetozonego, cztonkoéw
zespotu zarzadzania
kryzysowego, w tym
odpowiada na pytania dot.
sytuacji kryzysowej,
informuje gdzie sig¢ zglosi¢ by
uzyska¢ informacje). W
przypadku braku procedur,
zglasza sytuacjg kryzysowa
przelozonemu.

W ramach okreslonych procedur w
sytuacji kryzysowej podejmuje
adekwatne do sytuacji dziatania.
Raportuje i przedstawia (np.:
poprzednie rezultaty kryzysu,
biezace straty, zniszczenia). W
przypadku braku procedur
samodzielnie rozwiazuje sytuacje
kryzysowa oraz rozpoznaje etapy,
ktére wymagaja interwencji innych
0s6b. Przekazuje precyzyjne i
rzetelne informacje
(nieznieksztatcone) istotne dla danej
sytuacji

Analizuje procedury/ zasady
dziatania w sytuacji kryzysowej
na podstawie wczesniejszych
doswiadczen (np.: wprowadza
niestandardowe zasady wymiany
informacji dla zwigkszenia
skutecznosci komunikacji w
konkretnym przypadku).
Proponuje rozwiazania w
sytuacjach rzadkich, wyjatkowo
skomplikowanych i nie objetych
procedurami. Przekazuje innym
wiedzg z zakresu reagowania na
sytuacje kryzysowa. Podejmuje
decyzje w oparciu o
przedstawione propozycje dziatan.
Przedstawia mozliwos$ci wyjscia
lub obnizenia negatywnych
skutko6w danego zdarzenia.

Przygotowuje procedury,

regulacje takze dla sytuacji, ktore
jeszcze nie nastapity. Proponuje nowe
narzgdzia, rozwiazania i technologie
(np.: wdraza nowe technologie
wspierajace diagnozeg sytuacji
kryzysowych, scenariusze przeptywu
informacji).




Inicjatywa i kreatywnos¢

Poszukiwanie obszaréw problemowych i wymagajacych zmian, informowanie o nich oraz poszukiwanie zrodet ich powstania.
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych, efektywnych rozwiazan.

Aspekty Poziomy

A) (B) © (D) (E)
Inicjatywa w Nie wykazuje zainteresowania Wykazuje zainteresowanie Identyfikuje obszary problemowe i | Wskazuje nieefektywne schematy | Rekomenduje ogélnoorganizacyjne
poszukiwaniu tematem rozwiazania problemu. tematem rozwiazania zbiera dane zwigzane z tymi dziatania w swoim obszarze rozwiazania w zakresie
obszaréw i zrodel Poproszony nie identyfikuje problemu. Poproszony obszarami (np.: wskazuje z whasnej | eksperckim/ nadzorowanym identyfikowania obszarow
problemowych obszarow problemowych w swoim | identyfikuje obszary inicjatywy bledy w przeptywie procesie. Monitoruje dany obszar | problemowych (np.: decyduje o

otoczeniu.

problemowe w swoim
otoczeniu (np.: wskazuje
problemy z przeptywem
informacji zmniejszajacym
efektywno$¢ jego pracy).

komunikacji oraz przyczyny ich
powstania).

W sposoOb systemowy (np.: szuka

"waskich gardel" w danym
procesie).

przeznaczeniu w sieciowych systemach
komputerowych miejsca do
pozostawiania uwag dotyczacych
potencjalnych problemow
wewnatrzorganizacyjnych).

Tworzenie nowych

Nie proponuje nowych rozwiazan

Prezentuje otwarta postawe

Tworzy nowe rozwiazania na

Wdraza techniki pobudzania

Proponuje systemowe rozwiazania na

rozwiazan i nie jest otwarty na nowe sposoby | wobec nowych rozwigzan. poziomie wykonywania kreatywnosci u innych poziomie catej organizacji, komorki

dziatania. Dostosowuje si¢ do nowych | obowiazkéw zarowno w aspekcie pracownikow, zachgca ich do organizacyjnej lub obszaru.

wytycznych i regul. merytorycznym jak i szukania réznych rozwiazan
organizacyjnym. jednego problemu.
Myslenie strategiczne
Tworzenie koncepcji realizowania celow w oparciu o zgromadzone informacje.

Aspekty Poziomy

A) (B) © (D) (E)
Identyfikowanie Nawet zapytany nie wskazuje Zapytany wskazuje potrzeby | Przekazuje przetozonemu swoje Porzadkuje i weryfikuje Identyfikuje potrzeby funkcjonowania

potrzeb urzedu

potrzeb organizacyjnych w
obszarze pracy swojego zespolu.

organizacyjne w obszarze
pracy swojego zespohu (np.:
gdy zostanie przedstawiony
mu plan dziatania jednostki,
okresla potrzeby co do
Zasobow w zespole na
zaplanowany okres).

rekomendacje i spostrzezenia, co do
potrzeb zespotu z poziomu
operacyjnego (np.: wskazuje
zapotrzebowania dotyczace urzadzen
biurowych dla swojego dziatu).

informacje z poziomu
operacyjnego, aby przekazaé
spojna koncepcje dziatania w
swojej jednostce (np.: wskazuje
kolejne dziatania, ktore musza

zosta¢ podjgte przez pracownikow

jednostki dla zrealizowania
przyjetego celu).

wszystkich komorek organizacyjnych
pod katem realizacji celow
strategicznych (np.: sugeruje kierunki
zmian dziatania poszczegdlnych
dziatdéw w okreslonych sytuacjach dla
efektywniejszego rozwiagzywania
problemoéw dotyczacych wielu
dziatéw).

Formulowanie i
przekazywanie celéw
dzialania

Nie nadzoruje realizacji zadanh w
zespole, tak, aby przebiegata
zgodnie z wyznaczonymi celami.

Nadzoruje realizacjg zadan w
zespole, tak, aby przebiegata
zgodnie z wyznaczonymi
celami (np.: kontroluje
zgodnos$¢ dziatan swojej
jednostki z wytycznymi
dotyczacymi realizacji

Na poziomie operacyjnym okresla
sposob realizacji celéw urzedu w
swoim obszarze (np.: wyznacza
zadania i priorytety zgodne z celami
komorki organizacyjnej). Thumaczy
pracownikom cele na poziomie
operacyjnym (np.: objasnia

Realizuje cele urzgdu w strukturze
ztozonej (np.: zapewnia realizacjg
zadan w komorce organizacyjnej

zgodna z zalozonymi celami
urzedu). Przekazuje cele
pracownikom (np.: przekazujac

cele upewnia si¢ czy pracownicy

Efektywnie przektada glowne cele
funkcjonowania organizacji na cele
funkcjonowania mniejszych jednostek
(np.: przekazujac podwtadnym cele dla
ich jednostek doktadnie wskazuje, w
jaki sposob cele tych jednostek
wspotrealizuja cel urzedu).




okreslonego celu).

pracownikom, jak ich zadania
przyczyniaja si¢ do realizacji celow).

zrozumieli przekazywane
informacje)

UmiejetnoSci analityczne

Umiejgtno$¢ analizowania i interpretowania zgromadzonych informacji/ danych oraz stawiania hipotez i wyciagania wnioskow.

Aspekty

Poziomy

A

(B)

©

(D)

(E)

Analizowanie i
interpretowanie
danych

Nie dokonuje trafnej analizy nawet
prostych danych i/ lub nie potrafi
wyciagac logicznych wnioskow.

Dokonuje trafnej analizy
prostych/ podstawowych
danych i informacji. Czasem
przy analizie potrzebuje
pomocy 0s6b z wigkszym
doswiadczeniem. Wyciaga
proste wnioski na podstawie
podanych informacji.

Samodzielnie analizuje dane/
informacje w sposob trafny i
kompletny. W przypadku analizy
przekraczajacej jego umiejgtnosci
korzysta z pomocy (np. ekspertow).
Wysnuwa wlasciwe wnioski na
podstawie réznych zbioréw danych.
Widzi logiczne powiazania
pomigdzy danymi pochodzacymi z
roznych zrodet.

Analizuje bardzo ztozone dane/
informacje i rekomenduje

najlepszy sposob ich interpretacji.

Pomaga wspotpracownikom w
analizie i interpretacji danych,
wspiera ich swoja wiedza
merytoryczna.

Bierze udziat w tworzeniu
systemowych rozwiazan w obszarze
analizy 1 interpretacji danych, takze w
bardzo trudnych i ztozonych sprawach.




