v " ZARZADZENIE NR 28/2014
n
Wojt Gminy Wéjta Gminy w Radkowie

Radkow z dnia 24.07.2014 r.

w sprawie Wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr opartego na badaniu luk
kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych pracownikéw na podstawie opiséw stanowisk pracy "
w Urzedzie Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22013 r., poz. 594 z p6in. zm.y)) zarzgdza sie, co nastepuje :

§1.
Wprowadza sig ,System rozwoju kompetencji kadr oparty na badaniu luk kompetencyjnych i potrzeb
szkoleniowych pracownikéw na podstawie opiséw stanowisk pracy ” w Urzedzie Gminy w Radkowie
opracowany w ramach projektu ,Swigetokrzyscy Liderzy Administracji — nowa jako$¢
dla Mieszkarcéw” dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego ”.

§2.
System rozwoju kompetencji kadr oparty jest na:

1. na modelu kompetencji kluczowych i stanowiskowych Urzedu Gminy zawierajagcym definicje
kompetencji i kryteria okredlajgce poziomy spetnienia kompetencji — zatacznik nr 1
podlegajgcych samoocenie pracownikéw i ocenie przetozonych zgodnie z w/w kryteriami

2. analizie potrzeb szkoleniowych pracownikow— zatgcznik nr 2

§3.

Ocena poziomu spetnienia kompetencji i analiza potrzeb szkoleniowych bedzie realizowana
w urzedzie raz na dwa lata. W ich wyniku przetozeni przygotowujg Plan Rozwoju dla kazdego
pracownika — zatgcznik nr 3

§4.
Realizacje zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Wojt Gminy Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2014
Radkow Wojta Gminy w Radkowie z dnia 24 lipca 2014 r.

MODEL KOMPETENCJI DLA GMINY RADKOW
DEFINICIE KOMPETENCII

KOMPETENCJE KLUCZOWE
WIEDZA SPECJALISTYCZNA | UMIEJETNOSC JEJ STOSOWANIA

Znajomosc przepisdw/wiedzy niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z
zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw/wiedzy oraz
stosowania ich w zaleznosci od rodzaju sprawy. Biezgce reagowanie na zachodzace zmiany w

przepisach oraz rozw6j wiedzy stanowiskowej

RZETELNOSC | TERMINOWOSC
Whikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zzrédet gwarantujgce wiarygodne
wykorzystanie posiadanych faktéw, informacji i wiedzy. Dbatos¢ o przestrzeganie terminéw realizacji
zadan wynikajace z przepisdéw prawa i/lub polecen przetozonych. Wykonywanie obowigzkéw bez

zbednej zwtoki. Dbatos¢ o najwyzsza jakoé¢ realizowanych zadan.

DBALOSE O WIZERUNEK URZEDU
Dbatos¢ o wizerunek swojej osoby jako pracownika Urzedu oraz swojego miejsca pracy. Wtasciwy
stosunek do klientéw do klientow i wspatpracownikéw. Wiedza na temat misji i wizji urzedu i

stosowanie sie do wewnetrznych procedur i regulaminéw

DBALOSC O WEASNY ROZWOJ ZAWODOWY
Zdolnosé i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby

zawsze posiadac aktualng wiedze.

UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE
Umiejetnos¢ utozenia dobrych stosunkdéw w miejscu pracy, dbatosé o relacje ze wspotpracownikami,
dbatos¢ o jakosc realizacji zadan zespotowych, umiejetno$é dzielenia sie z innymi wiedzg i

informacjami, umiejetnos¢ wspotpracy.

UMIEJETNOSC KOMUNIKACH

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,



- Okazywanie zainteresowania jej opiniami

Umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

KOMPETENCIE STANOWISKOWE

UMIEJETNOSC KOMUNIKAC)I Z KLIENTEM

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

PODEJIMOWANIE DECYZII
Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych

zyskow i strat.

ZARZADZANIE ZASOBAMI
Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystywanie zasobow finansowych lub innych, przez:
- okreélanie pozyskiwanie zasohow,
- alokacje i wykorzystywanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego

dziatania.

MOTYWOWOWANIE PODWLADNYCH

Motywowanie pracownikow do osiggniecia wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych

termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,



- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecenie ich do wyrazania wiasnych
opinii oraz wigczenie ich w proces podejmowania decyzji,
- ocene osiggniec pracownikdow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w
celu zachecenia pracownikéw do uzyskania jak najlepszych wynikéw,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw dotyczgcych wtasnego rozwoju do potrzeb
urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.



POZIOMY KOMPETENCJI
WIEDZA SPECJALISTYCZNA | UMIEJETNOSC JEJ STOSOWANIA

Poziom A
= Wskazniki kompetencji
kompetencji
1. Nie jest zainteresowany misjg i celami Urzedu,
2. Ktétliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspédtpracownikow jak
i klientow.
3. Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie.
1 - bardzo niski 4. Przewaznie nie stosuje sie do regulaminéw i procedur, ma problemy z

wykonywaniem polecen stuzbowych
5. Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska pracy jak i wygladu
zewnetrznego.

1. Nie zna misji i celéw Urzedu, nie identyfikuje sie z nimi.

2. Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspdtpracownikami zdarzajg mu sie
zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej, ktétliwosc, agresja niechec
do niesienia pomocy

3. Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o Urzedzie i jego sposobach

2 - niski dziatania.

4. Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem sie do
regulaminow i procedur

5. Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg standardéw
wymaganych w Urzedzie

1. Jego dziatania nie s sprzeczne z misjg i celami dziatania Urzedu.

2. Jego zachowanie w stosunku do klientow i wspdtpracownikdw jest zgodne z
zasadami kultury osobistej, cho¢ czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli i
checi pomocy klientom i wspétpracownikom

3 - éredni/zblizony 3. Nie kwestionuje sposobdéw dziatania ani decyzji podejmowanych w Urzedzie
do dobrego cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy

4. Przewaznie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz wewnetrznych
regulaminéw i procedur w Urzedzie.

5. Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska pracy

1. Znamisje i cele dziatania Urzedu i identyfikuje sie z nimi .

2. W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, jest
uprzejmy wobec wspétpracownikéw i pomocny dla klientéw

3. Jest zaangazowany w doskonalenie pracy Urzedu i jakosci pracy pracownikow,
kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie Urzedu

4 —dobry 4. Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacji zadan
Urzedu.

5. Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany stosownie do
swojego stanowiska pracy

1. Zna misje i cele dziatania Urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguje je wsrod
innych pracownikéw

2. W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, jest
uprzejmy wobec wspoétpracownikow i pomocny dla klientéw, stanowi wzdr dla
innych pracownikow

3. Jest zaangazowany w doskonalenie pracy Urzedu i jakosci pracy pracownikow,
kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie Urzedu, wystepuje jako

5 —bardzo dobry




mediator w sytuacjach wewnetrznych konfliktdw w urzedzie

Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajac sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacji zadan
Urzedu, dba o doskonalenie wewnetrznych regulaminéw i procedur

W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, stanowi wzor dla
innych pracownikéw

RZETELNOSC | TERMINOWOSC

Poziom kompetencji Wskazniki kompetencji
1. Liczba btedéw powoduje, ze realizowanych przez niego zadar najczesciej nie
mozna zaakceptowac
2. Wyjatkowo powolny pracownik. Przewaznie nie dotrzymuje termindw.
1 - bardzo niski 3. Nie radzi sobie z presjg czasu i okolicznosci.
4. Nie przewiduje nowych potrzeb nie doskonali swojej pracy
5. Chaotyczny w realizacji zadan
1. Czasem niedbaty. Jego praca zbyt czesto zawiera btedy
2. Pracuje zbyt wolno. Najczesciej zadania realizowane przez niego/nig
konczone sg ,prawie w terminie”.
3. W sytuacji presji czasu i okolicznosci popetnia liczne btedy i ma problem z
2 - niski zakoriczeniem zadan w terminie
4. Ma op6r z przyjmowaniem nowych zadan i obowigzkéw nawet gdy jest to
niezbedne.
5. Czesto pracuje zrywami, brak mu systematycznosci
1. Pracuje starannie. Do wykonywanych przez niego zadan przewaznie nie ma
zastrzezen
2. Do terminowosci zrealizowanych przez niego zadan przewaznie nie ma
zastrzezen
3 —s$redni/zblizony do 3. Radzi sobie z dziataniem pod presjg czasu i okolicznosci, chociaz zdarza mu
dobrego sie popetniac btedy w tych sytuacjach.
4. Gdy potrzeba bierze na siebie nowe obowigzki. Stara sie doskonali¢ sposdb
wykonywania zadan
5. Starasie systematycznie realizowac zadania
1. Jakos¢ jego pracy przewyisza przyjete standardy. Bardzo staranny w
wykonywaniu zadan
2. Pracuje szybko i efektywnie. Nie miewa problemodw z terminowa realizacjg
zadan
Bdioley 3. Najczesciej nie ma zadnych problemoéw z efektywnym i terminowym
wykonywaniem zadan nawet pod presjg czasu
4. Rozpoznaje nowe potrzeby i przyjmuje nowe obowigzki doskonalgc swoje
dziatania.
5. Nie ma zadnych problemdéw w systematycznym realizowaniu zadan
1. Woybitny jezeli chodzi o doktadnosc i staranno$¢ w realizacji zadan.
Realizowane przez niego zadania sg precyzyjne i bezbtedne.
2. Pracuje bardzo szybko i jednoczesnie efektywnie. Realizuje w okreslonych
terminach wiekszy niz oczekiwany zakres zadan




5 —bardzo dobry

3. Nie zastgpiony pracownik w sytuacjach krytycznych (np. presja czasu czy
okolicznosci). Nawet wtedy zadania realizuje terminowo i bezbtednie.

4. Peten nowych pomystéw. Wykonuje wiele zadan z wtasnej inicjatywy,
realizujgc coraz ambitniejsze cele.

5. Jego zadania charakteryzuje systematyczny i precyzja

DBALOSC O WIZERUNEK URZEDU

Poziom
kompetencji

Wskazniki kompetencji

1 - bardzo niski

1. Nie jest zainteresowany misjq i celami Urzedu,

2. Ktotliwy, niechetny do pomocy zaréwno w stosunku do wspdétpracownikow
jak i klientdw.

3. Publicznie krytykuje i neguje dziatania podejmowane w urzedzie.

4. Przewatnie nie stosuje sie do regulamindw i procedur, ma problemy z
wykonywaniem polecen stuzbowych

5. Pracownik nie dba zaréwno o estetyke swojego stanowiska pracy jak i
wygladu zewnetrznego.

N

Nie zna misji i celéw Urzedu, nie identyfikuje sie z nimi.

Zbyt czesto w relacji z klientami czy wspaétpracownikami zdarzajg mu
sie zachowania sprzeczne z zasadami kultury osobistej,  ktotliwosé,

agresja niechec do niesienia pomocy

3. Zbyt czesto publicznie wygtasza negatywne opinie o Urzedzie i jego sposobach
2 - niski dziatania.

4. Czesto ma problemy z wykonywaniem polecen i stosowaniem sie do
regulamindw i procedur

5. Czesto jego stanowisko pracy i wyglad osobisty nie spetniajg standardow
wymaganych w Urzedzie

1. Jego dziatania nie sg sprzeczne z misjg i celami dziatania Urzedu.

2. Jego zachowanie w stosunku do klientéw i wspotpracownikdw jest zgodne z
zasadami kultury osobistej, cho¢ czasami wykazuje zbyt mato dobrej woli i checi
pomocy klientom i wspétpracownikom

3 - $redni/zblizony 3. Nie kwestionuje sposobéw dziatania ani decyzji podejmowanych w Urzedzie
do dobrego cho¢ zbyt rzadko angazuje sie w doskonalenie jego pracy

4. Przewazinie stosuje sie do polecen stuzbowych oraz wewnetrznych
regulaminow i procedur w Urzedzie.

5. Przewaznie dba o estetyke wygladu i swojego stanowiska pracy

1. Zna misje i cele dziatania Urzedu i identyfikuje sie z nimi .

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

3. Jest zaangazowany w doskonalenie pracy Urzedu i jakosci pracy pracownikow,
kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie Urzedu

4 —dobry 4. Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajac sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacji zadan
Urzedu.

5. Dba o estetyke swojego wygladu i stanowiska pracy, ubrany stosownie do

swojego stanowiska pracy
5 — bardzo dobry 1. Znamisje i cele dziatania Urzedu i identyfikuje sie z nimi i propaguije je wéréd

innych pracownikow




W swojej pracy zawodowej stosuje wysokie standardy kultury osobistej, jest
uprzejmy wobec wspdtpracownikéw i pomocny dla klientéw, stanowi wzor dla
innych pracownikéw

Jest zaangazowany w doskonalenie pracy Urzedu i jakosci pracy pracownikéw,
kwestie dyskusyjne i problemowe rozstrzyga na terenie Urzedu, wystepuje jako
mediator w sytuacjach wewnetrznych konfliktéw w urzedzie

Efektywnie wykonuje polecenia stuzbowe, dziata zgodnie z regulaminami i
procedurami zdajgc sobie sprawe z ich wagi dla prawidtowej realizacji zadan
Urzedu, dba o doskonalenie wewnetrznych regulaminéw i procedur

W zakresie estetyki swojego wygladu i stanowiska pracy, stanowi wzér dla
innych pracownikéw

DBALOSC O WEASNY ROZWO) ZAWODOWY

Poziom
kompetenciji

Wskaziniki kompetencji

1. Niechetnie uczestniczy w szkoleniach i innych formach doskonalenia i tylko
wtedy gdy jest delegowany przez przetozonych, nie wktada wysitku aby
wykorzystywac ,éwiczy¢ w praktyce zawodowej” nowe umiejetnosci

2. W trakcie szkoleri i kurséw jest nieaktywny, nie zadaje pytan, niechetnie

1 — Bardio hisk uczestniczy w ¢wiczeniach. _

3. Poza szkoleniami na ktdre jest delegowany nie korzysta z innych form
doskonalenia zawodowego

4. Unika podejmowania nowych wyzwan i zadan

5. Nie dba o swdj rozwéj zawodowy.

1. Uczestniczy tylko w tych szkoleniach na ktdre zostaje delegowany, rzadko
wykorzystuje wiedze zdobytg na szkoleniach.

2. Wykazuje niewielkg aktywno$¢ i zaangazowanie w trakcie kursow i szkoleri

2 - niski 3. Zinnych poza szkoleniami Zrédet samodoskonalenia korzysta tylko wtedy gdy
jest to konieczne i gdy inni (przetozony) wskaze mu wiasciwe Zrédto wiedzy

4. Niechetnie podejmuje nowe wyzwania i zadania

5. O swdj rozwoj zawodowy dba w niewielkim zakresie, jest to dla istotne

1. Chetnie uczestniczy w szkoleniach na ktdre deleguja go przetozeni, czasami sam
zgtasza sie na szkolenia. Stara sie wykorzystywac wiedze zdobytg na szkoleniach
w trakcie edpracy

2. Wpykazuje przecietng aktywnos¢ w trakcie kurséw i szkolen

3 — éredni/zblizony 3. W sytuacji gdy jest to niezbedne jest w stanie wyszukac, zdoby¢ nowe
informacje.
do dobrego 4. Podejmuje sie realizacji nowych zadan i wyzwar\ gdy przetozony lub okolicznosci
sktonig go do tego.

5. Pracownik przyjmuje, ze doskonalenie zawodowe jest jednym z obowigzkéw
pracowniczych

1. Przejawia inicjatywe w samodzielnym poszukiwaniu szkoleri i innych
zewnetrznych form doskonalenia zawodowego, chetnie uczestniczy w tych na
ktére delegujg go przetozeni. Wykorzystuje wiedze zdobytg w trakcie szkoler i
kursow w pracy zawodowej

4 —dobry 2. W trakcie szkolen aktywny i zaangazowany, zadaje pytania, uczestniczy w
dyskusji.

3. Dla biezgcego doskonalenia swoje]j pracy wykorzystuje rézne formy wiedzy,
szkolenia, podreczniki eksperci.

4. Gdy jest to mozliwe korzysta z mozliwosci realizacji nowych zadan




Doskonalenie zawodowe jest dla pracownika waznym elementem pracy
zawodowej.

5 — bardzo dobry

Samodzielnie wyszukuje szkolenia i inne zewnetrzne formy doskonalenia,
chetnie uczestniczy w tych na ktdre delegujg go przetozeniu. Wiedze zdobytg w
trakcie szkolen aktywnie wykorzystuje w dziataniach zawodowych, propaguje w
Urzedzie nowe rozwigzania.

Jego postawa i zaangazowanie w trakcie szkolen jest motywacjg dla innych
uczestnikow

Wykorzystuje wiedze z réznych Zrédet dla dokonywania pozytywnych zmian w
swojej pracy zawodowej, stanowi dla innych Zrédto nowych rozwigzan.

Gdy tylko jest to mozliwe korzysta z mozliwosci realizacji nowych wyzwarn i
zadan, zacheca do tego innych.

Catoksztatt dziatan pracownika wskazuje, ze doskonalenie zawodowe, rozwdj
zawodowych jest dla niego jednym z priorytetow

UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

Poziom kompetencji

Wskainiki kompetencji

1 - bardzo niski

Jest zamkniety w sobie, catkowicie izolujacy sie od grupy.

Nie uczestniczy w spotkaniach grupowych, dyskusjach, nie angazuje sie w
dziatania grupowe

Nie przekazuje innym waznych informacji co czesto utrudnia prace zespotu
Swoim zachowaniem wywotuje konflikty i nieporozumienia w zespole
Praktycznie nie zdarza mu sie pomagac innym

2 - niski

Niechetnie podejmuje wspdlne dziatania

Wykazuje niewielkg aktywno$¢ i zaangazowanie w trakcie realizacji zadan
grupowych

Udziela innym minimum informacji niezbednych do realizacji danego zadania
wytacznie na skutek inicjatywy z zewnatrz

Czesto bywa konfliktowy i niekolezeriski

Pomaga innym wytacznie wtedy gdy mu sie to optaca

3 - $redni/zblizony
do dobrego

Na og6t kolezeniski, integruje sie z zespotem

Swoje zadania zwigzane z pracg zespotu stara sie realizowac tak aby nie
zaburzato pracy innych cztonkéw zespotu.

Z wiasnej inicjatywy przekazuje informacje potrzebne do wykonania zadania
wspotpracownikom.

Ewentualne nieporozumienia zatatwia w taktowny sposdb, sam nie jest
zrédtem konfliktu

Udziela pomocy zawsze wtedy gdy sytuacja tego wymaga

4 —dobry

Jest waznym cztonkiem zespotu. Zawsze chetnie bierze udziat w pracach
zespotowych

Dba o wiasciwg jakos¢ i termin wykonania pracy zespotowej nie tylko u siebie,
ale réwniez u wspotpracownikéw

Dba o wtasciwy obieg informacji potrzebnych wspétpracownikom do realizacji
danego zadania. Chetnie dzieli sie wiedza.

W sytuacjach konfliktujacych zespdél dazy do rozwigzania problemu, dbajac o
atmosfere wspotpracy.

Deklaruje che¢ pomocy i przejawia troske o wiasciwe wykonanie zadan przez




wspotpracownikow

5 —bardzo dobry

Jest waznym cztonkiem zespotu. Zawsze chetnie bierze udziat w pracach
zespofowych. Jest kreatorem dobrej atmosfery w zespole.

Dba o wtasciwg jakos¢ i termin wykonania pracy zespotowej nie tylko u siebie,
ale réwniez u wspdtpracownikdw, zgtasza pomysty na usprawnienie pracy
zespotu

Angaiuje sie w tworzenie procedur obiegu informacji potrzebnych do
wykonania zadania dbajgc o ich wtasciwg dystrybucje i zrozumienie

Nie dopuszcza do sytuacji konfliktowych podejmujgc odpowiednio wczesnie
dziatania zaradcze.

Chetnie pomaga osobom mniej umiejetnym w zespole, dazac do podniesienia
ich kompetencji zawodowych poswiecajac swoj dodatkowy czas i wysitek

UMIEJETNOSC KOMUNIKACIH

Poziom

kompetencji

Wskaziniki kompetencji

1. Nie stosuje zadnych technik komunikacji
2. Nie dba o jakos¢ przekazywanych prze siebie informacji
3. Nie radzi sobie w sytuacjach konfliktu, zaogniajac go a nie rozwigzujac.
1 - bardzo niski 4. Nie umie nawigzac i podtrzymac kontaktéw z ludZmi niezaleznie od rodzaju
relacji (klient/wspotpracownik/przetozony)
5. Nie dba o to aby przekonaé innych do swoich racji
1. Ma problemy z stosowaniem technik zachecajacych innych do rozmowy.
2. Czesto wyraza sie w sposoOb niejasny i nieprecyzyjny
3. Ma trudnosci z wiasciwym reagowaniem w sytuacjach trudnych i
2 - niski konfliktowych, jego zachowanie czesto eskaluje a nie fagodzi konflikty
4. Ztrudem nawigzuje i podtrzymuje pozytywne relacje zaréwno z klientami jak
réwniez wspétpracownikami
5. Ma problemy w zakresie przekonywania i perswazji
1. Zna technik komunikacji zachecajgce innych do rozmowy (kontakt wzrokowy,
stuchanie, zadawanie pytan) choé nie zawsze je stosuje.
2. Na ogot nie ma problemdw z jasnym i precyzyjnym formutowaniem tresci
informacji
3 —$redni/zblizony 3. Na ogét dobrze radzi sobie w sytuacjach trudnych, konfliktowych, stosuje
do dobrego wtasciwe techniki
4. Na og6t nie ma problemu z nawigzywaniem i podtrzymaniem kontaktu z nowo
poznanymi ludZmi
5. Na ogot udaje mu sie przekona¢ innych do swoich racji
1. Stosuje techniki komunikacji zachecajace innych do rozmowy (kontakt
wzrokowy, stuchanie, zadawanie pytan),
2. W sposoéb jasny i precyzyjny przekazuje informacje zaréwno klientom jak i
4—dabity wspotpracownikom.
3. Ma umiejetnosc stosowania technik asertywnego zachowania sie w sytuacjach
konfliktowych
4. tatwo nawigzuje i podtrzymuje kontakty z ludzmi niezaleznie od rodzaju tej

relacji (klient/wspdtpracownik/przetozony)




Ma duze umiejetnosci przekonywania i perswazji.

5 —bardzo dobry

Jest ekspertem w stosowaniu technik komunikacji zachecajacych innych do
rozmowy (kontakt wzrokowy, stuchanie, zadawanie pytan), promuje te techniki
wsrad innych pracownikow.

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

Jest ekspertem w wykarzystaniu technik asertywnego zachowania sie w
sytuacjach trudnych, konfliktowych

Jest wzorem dla innych jak skutecznie nawigzac i podtrzymac kontakty nawet z
pierwszy raz spotkanymi osobami

Ma bardzo duze umiejetnosci przekonywania innych do swaich racji, ekspert w
zakresie perswazji

KOMPETENCIE STANOWISKOWE

PODEJMOWANIE DECYZII

Poziom kompetencji

Wskainiki kompetencji

1 — bardzo niski

Podejmuje decyzje praktycznie bez uwzglednienia istotnych danych

Nie radzi sobie z podejmowaniem decyzji w sytuacjach trudnych

Zaktada, ze odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje spada wytacznie na
jego przetozonych

Jego/jej decyzje sa w wiekszosci nietrafne

Podejmuje decyzje bez analizy alternatyw w oparciu o niejasne kryteria

2 - niski

Nie potrafi uwzgledni¢ niezbednych zZradet aby podjac¢ decyzje

Ma problemy z podejmowaniem decyzji pod presjg czasu i w sytuacji braku
informacji

Ma problemy z przewidywaniem skutkdw decyzji i dlatego niechetnie
przyjmuje za nie odpowiedzialnos¢

Zbyt wiele decyzji przez niego/nig podejmowane to decyzje nietrafne

Ma problem z formutowaniem alternatyw dla podejmowanych decyzji i
kryteriow wyboru

3 — sredni/zblizony do
dobrego

Dla podejmowania decyzji wykorzystuje wiekszo$¢ dostepnych mu/jej
informacji

Radzi sobie z podejmowaniem decyzji w sytuacjach trudnych, aczkolwiek w
tych sytuacjach czasem popetnia btedy decyzyjne

Bierze odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje ale czasem ma problemy
z trafnym przewidzeniem ich skutkéw

Duza czesé jego decyzji to decyzje trafne, ale zdarzajq sie mu tez btedy
decyzyjne

Na ogot jest w stanie sformutowac kilka alternatyw wyboru ale miewa
problemy z trafnym okresleniem kryteriéw wyboru jednej z nich




4 —dobry

Podejmuje decyzje przy uwzglednieniu wszystkich dostepnych mu Zrédet
informacji

Przewaznie bardzo dobrze radzi sobie z podejmowaniem decyzji pod presja
czasu i przy braku wszystkich niezbednych informacji

Stara sie zawsze przewidywac konsekwencje podjetych decyzji i bierze za nie
petng odpowiedzialnos¢

Wiekszos¢ podejmowanych decyzji to decyzje trafne

W zdecydowanej wiekszosci przypadkéw formutuje alternatywy przed
podjeciem decyzji i kryteria wyboru jednej z nich

5 —bardzo dobry

Wykorzystuje wszystkie dostepne mu Zrédta, ale takze aktywnie poszukuje
informacji dla skutecznego podejmowania decyzji

Jest niezastgpiony w sytuacji koniecznosci podejmowania decyzji pod presjg
czasu i braku wszystkich informacji

Potrafi trafnie przewidzie¢ konsekwencje podejmowanych przez siebie
decyzji i bierze petng odpowiedzialnos¢ za ich skutki

Praktycznie wszystkie jego decyzje sg trafne

Zawsze formutuje przynajmniej kilka alternatyw i stosuje jasne kryteria
wyboru jednej z nich

UMIEJETNOSC KOMUNIKACII Z KLIENTEM

Poziom kompetencji

Wskazniki kompetencji

1. Nieinteresuje sie oczekiwaniami klientow i ich poziomem zadowolenia z
oferowanych ustug.

2. W swoich dziataniach nie uwzglednia potrzeb klienta.

1 — bardzo niski 3. Pr.acownik niegrzeczny i nieuczynny wobec klienta, wywotuje konflikty z

klientami

4. Nie dba o to, aby klienci byli usatysfakcjonowani z obstugi.

5. Nie potrafi przekaza¢ klientowi informacji

1. Rzadko dopytuje sie o oczekiwania klienta i poziom zadowolenia z
proponowanych mu ustugi. Bierze te informacje pod uwage dopiero, gdy
klient okazuje swoje niezadowolenie

2. Zazwyczaj traktuje klientdw standardowo i nie zawsze rozpoznaje ich

2 - niski oczekiwania.

3. Nie zawsze skionny pomac klientowi, tatwo wchodzi w konflikty

4. Stara sie zwiekszac satysfakcje klientow w przypadku zgtaszanych przez nich
obiekcji, jednak nie zawsze wie, jak to zrobié.

5. Informacje przekazywane prze pracownika sg czesto niezrozumiate dla klienta

1. Poziom zadowolenia klienta jest dla niego istotnym wyzwaniem zawodowym

2.  Wychodzi naprzeciw oczekiwaniom i potrzebom klienta.

3 — éredni/zblizony 3. Pracownik chetnvie p?maga klientowi w ra mach swoi;h o!:)owiazkc')w
4. W przypadku obiekcji zgtaszanych przez klienta podejmuje konkretne
do dobrego dziatania, majace na celu zwiekszenie jego satysfakcji.
5. Na ogot przekazuje informacje w sposdb jednoznaczny i zrozumiaty
1. Stosuje techniki, ktére umozliwiajg klientowi wyrazenie swoich oczekiwan i
4 —dobry opinii na temat ustugi. Zdobyte w ten sposéb informacje wykorzystuje do

usprawniania pracy.




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

Pracownik okazuje daleko idgcg pomoc, buduje u klientow klimat zaufania do
Urzedu

W przypadku obiekcji zgtaszanych przez klienta, swoim dziataniami dazy do
zwiekszenia jego satysfakcji, czesto przekraczajac przy tym jego oczekiwania.
Sprawdza czy klient wtasciwe zrozumiat przekazywane informacje

5 —bardzo dobry

Tworzy metody zdobywania informacji na temat oczekiwan klientéw oraz ich
poziomu zadowolenia z ustugi. Zacheca innych do korzystania z tych technik.
Oczekiwania klientow wykorzystuje do poprawy funkcjonowania Urzedu,
zwraca na to uwage innych pracownikow.

Pracownik doskonale rozumie funkcje ustugowg swojego stanowiska pracy,
uczynny nawet gdy to wykracza poza jego obowigzki .

Usprawnia standardy stuzgce zwiekszaniu satysfakeji klientéw.

W trakcie rozmowy na biezgco sprawdza poziom zrozumienia informacji przez
klienta.

ZARZADZANIE ZASOBAMI POZAOSOBOWYMI

Poziom
kompetencji

Wskazniki kompetencji

1 - bardzo niski

Nie stara sie nawet z przewidzie¢ potrzeb na konkretne zasoby finansowe czy
tez inne niezbedne zasoby rzeczowe dla podlegtego mu obszaru.

Nie kontroluje posiadanych przez siebie zasobow

Nie dba o posiadane zasoby

Nie dba o to aby zasoby byty wykorzystane racjonalnie i oszczednie.

2 - niski

Ma problemy z przewidywaniem potrzeb na konkretne zasoby finansowe czy
tez inne niezbedne zasoby rzeczowe dla podlegtego mu obszaru.

Ma problemy z kontrolg zasobéw pozaosobowych, dlatego czesto pojawiajg sie
braki w ich wtasciwym wykorzystaniu.

Popetnia liczne btedy we wtasciwym alokowaniu zasobdéw

Ma problem z oszczednym i racjonalnym gospodarowaniem zasobami

3 —$redni/zblizony
do dobrego

Na ogdt pracownik trafnie przewiduje potrzeby na konkretne zasoby finansowe
czy tez inne niezbedne zasoby rzeczowe dla podlegtego mu obszaru. Zdarzaja
mu sie jednak sytuacje gdy zaktada zbyt mate zasoby dla wykonania zadania

Na ogot na biezaco kontroluje wykorzystanie posiadanych zasobéw
finansowych i innych niezbednych, ale czasami btedy w kontroli powoduja
nizszg efektywnosc ich wykorzystania czy braki

Na ogdt dba o efektywne wykorzystanie zasobdw, chociaz czasami zdarzajg mu
sie btedy w tym zakresie

Na ogdt korzysta z zasobdw racjonalnie, czasami jednak popetnia btedy nie
uwzgledniajgc zasady naktad/rezultat

4 —dobry

Pracownik najczesciej trafnie przewiduje potrzeby na konkretne zasoby
finansowe czy tez inne niezbedne zasoby rzeczowe dla podlegtego mu obszaru.
W wigkszodci przypadkéw na biezgco kontroluje wykorzystanie posiadanych
zasobdw finansowych i innych niezbednych, aby zwiekszyé efektywno$é ich
wykorzystania czy uzupetni¢ braki

Dba o efektywne, oszczedne wykorzystywanie zasobdw,

W alokacji zasobdw bierze pod uwage konieczno$é ich racjonalnego




wykorzystania

5 —bardzo dobry

Pracownik najczesciej trafnie przewiduje potrzeby na konkretne zasoby
finansowe czy tez inne niezbedne zasoby rzeczowe dla podlegtego mu obszaru.
W wiekszosci przypadkow na biezgco kontroluje wykorzystanie posiadanych
zasobow finansowych i innych niezbednych, aby zwiekszy¢ efektywnosé ich
wykorzystania czy uzupetnié braki

Dba o efektywne, oszczedne wykorzystywanie zasobdéw,

W alokacji zasobow bierze pod uwage konieczno$¢ ich racjonalnego
wykorzystania

MOTYWOWANIE PODWEADNYCH

Poziom
kompetencji

Wskazniki kompetencji

1 - bardzo niski

Nie informuje pracownikéw o celach terminach, stad problemy z rzetelnym i
terminowa realizacjg zadan wsrdéd pracownikow

Podwtadni nie maja wiedzy o kryteriach i sposobach oceny, czesto twierdzg, ze
oceniani s3 w sposob niesprawiedliwy

Nie jest zainteresowany rozwijaniem pracownikdw, jego pracownicy bardzo
rzadko uczestniczg w kursach i szkoleniach.

Nie stosuje zadnych metod motywacji pozafinansowej (pochwaty, rzetelne
informacje zwrotne dotyczace realizowanych zadan)

Nie dba o atmosfere pracy w kierowanym przez siebie zespole.

2 - niski

Jego zespot ma problemy z terminowym i efektywnym realizowaniem zadan
gdyz czesto nie otrzymuje informacji o celach o oczekiwaniach bgdz otrzymuje
je zbyt poino lub nieprecyzyjnie

Czesto ocenia przetozonych w sposéb uznaniowy, rzadko stosujac
jednoznaczne kryteria oceny

W niewielkim stopniu realizuje dziatania zwigzane z rozwojem i doskonaleniem
pracownikow. Skencentrowany wytgcznie gtéwnie na sprawnym zarzgdzaniu
biezgcymi dziataniami

Bardzo rzadko stosuje pozafinansowe motywatory

W jego zespole z reguty brak wtasciwej atmosfery wspétpracy i koncentracji na
zadaniach

3 —éredni/zblizony
do dobrego

Miewa problemy z jasnym formutowaniem termindw, celéw i oczekiwan co do
jakosci pracy, ale jego zespdl w wiekszosci przypadkdw efektywnie i terminowo
realizuje zadania

Miewa problemy z rzetelnym i jednoznacznym informowaniem pracownikow o
sposobach i kryteriach oceny ich pracy

Wie, ze jest odpowiedzialny za doskonalenie i rozwoj podwtadnych, chociaz nie
jest to dla niego istotnym priorytetem w dziataniu, deleguje pracownikéw na
kursy czy szkolenia jezeli zgtaszaja sie z takg inicjatywa

Jest Swiadomy wagi biezacego motywowania pracownikéw (pochwaty,
informacje zwrotne) nie zawsze jednak gdy to potrzebne umie je zastosowac
W kierowanym przez niego/nig zespole zdarzaja sie problemy z wtasciwg
atmosferg wspdtpracy i koncentracji na zadaniach

4 —dobry

Wiekszos¢ pracownikdéw w jego zespole ma jasno i precyzyjnie
zakomunikowane cele ich pracy i oczekiwania co do jakosci realizacji zadan
Stosuje jasne i przejrzyste kryteria pracy podwtadnych, choé nie zawsze




precyzyjnie o nich informuje

Przyktada duzq wage do rozwoju i doskonalenia podwtadnych, deleguje ich na
kursy i szkolenia

Stosuje réznorodne metody motywacji pozafinansowej dostosowane do
potrzeb pracownika

W kierowanym przez niego/nig zespole panuje atmosfera koncentracji na
wtasciwej jakosci realizowanych zadan.

5 —bardzo dobry

Zawsze w sposob jasny i precyzyjny i we wiasciwym czasie komunikuje
pracownikom cele ich pracy i oczekiwania co do jej jakosci

Zawsze ocenia pracownikow sprawiedliwie informujac ich o zasadach i
kryteriach oceny ich pracy

Podnoszenie kwalifikacji podwtadnych jest dla niego jednym z priorytetow,
wyszukuje kursy i szkolenia i zacheca do nich podwtadnych, motywuje wiasnym
przyktadem

Rozwija swoje umiejetnosci motywowania podwtadnych przez uczenie sie i
stosowanie coraz skuteczniejszych technik motywacji pozafinansowej
(pochwaty wtasciwe przekazywanie informacji zwrotnej)

Kierowany przez niego zespot jest przyktadem wiasciwej atmosfery wspétpracy
i koncentracji na efektywnej realizacji zadan




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2014
Wajta Gminy w Radkowie z dnia 24 lipca 2014 r.

ANKIETA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

Imig i nazwisko.......ceueieine
Komorka organizacyjna ...ueeiesssseces
Prosimy o uzupetnienie tabeli dotyczacej ankietowanego/ankietowanej (wtasciwe skreslic)

1. Jakie terminy szkolen bytyby dla Pana/Pani najbardziej odpowiednie?

1. W ciggu tygodnia, w godzinach przedpotudniowych

2. W ciggu tygodnia, w godzinach popotudniowych

3. W weekend: pigtek — sobota — niedziela

2. Jakimi obszarami tematycznymi w zakresie szkolen bythy Pan/Pani zainteresowany/a?

Temat szkolenia Niezbedne | Przydatne | Zbedne

Rozwdj przedsiebiorczosci pozarolniczej

Geodezja i kartografia

Pomoc spoteczna

Sprawy obywatelskie

Kultura

Sport

Oswiata

Inwestycje, rozwoj gospodarczy

Fundusze unijne

Turystyka, marketing terytorialny

Szkolenie z technik informatycznych

Budzet, finanse, nadzdr, kontrola, podatki, optaty

Szkolenia specjalistyczne jezykowe

Angielski

Niemiecki

Francuski

Inne jakie?

Promocja

Zamowienia publiczne

Public Relations

Kodeks Postepowania administracyjnego

Prawo administracyjne materialne (jaki obszar)

Szkolenia interpersonalne (negocjacje, autoprezentacja,
animacja, komunikacja, obstuga klienta)

Organizacja pracy

Zarzadzanie personelem

Inne, jakie?

3. Z czego wynika Pana/Pani potrzeba udziatu w wymienionych wyzej formach doskonalenia
zawodowego? (mozna zaznaczy€ dowolng liczbe odpowiedzi):

Z checi podniesienia kwalifikacji zawodowych / awans zawodowy

Z potrzeby zmiany kwalifikacji




Z potrzeby nabycia nowych umiejetnosci

Z checi aktualizacji wiedzy

Z checi wymiany doswiadczen, nawigzania wspotpracy

Inne (jakie?)

4, Preferowane przez Pana/Pania mety i rmy nauki

Warsztatowe

Wyktadowe

e-learningowe

Mieszane (blended e-learning)

5. Jakie czynniki decyduja o wyborze przez Pana/Panig szkolenia? (prosze zaznaczyé 3
najwazniejsze dla Pana/Pani czynniki):

Aktualna potrzeba (np. zmiana przepiséw)

Miejsce szkolenia i warunki organizacyjne

Materiaty szkoleniowe

Dtugos¢ trwania szkolenia

Tematyka szkolenia

Kadra prowadzgca zajecia

Termin zajeé

Inne (jakie?)

6. Prosze wskazad, z jakich zrédet czerpie Pan/Pani informacje o szkoleniach

Internet

Prasa

Oferta szkoleniowca

Ogtoszenia w instytucjach publicznych

Od przetozonego

Od znajomych, kolegéw, kolezanek, cztonkéw rodziny

Inne (jakie?)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2014
Wdjta Gminy w Radkowie z dnia 24 lipca 2014 r.

PLAN ROZWOJU PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika

|

Nazwa komorki organizacyjnej

Ustalam i zatwierdzam (podpis przetozonego)

Przyjmuje do wiadomosci i akceptuje (podpis pracownika)

Podsumowanie realizacji dziatar rozwojowych z poprzedniego okresu
(szkolenia, samodoskonalenie, uczenie sie od innych)

Planowane kierunki rozwoju pracownika

Planowane dziatania rozwojowe

L.p | Dziatania rozwojowe/ Obszar/ Oczekiwany Termin
szkolenia Kompetencja efekt realizacji

1

2




Inne dziatania
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Podpis pracownika podpis przetozonego



