Osoba odpowiadajaca w urzedzie samorzagdowym za pozyskiwanie
funduszy unijnych i zarzadzanie projektami (poziom wykonawczy)

KOMPETENCJE UNIWERSALNE
=~ @D Postawa sluzenia spoleczenstwu

Jest to postawa oparta na przekonaniu, ze praca jest stuzba. Przejawia si¢ we wrazliwosci
na potrzeby innych, gotowosci stluzenia im pomoca oraz budowaniu relacji z innymi w
oparciu o wzajemny szacunek.
Na te kompetenqq sktadaja sig:

zrozumienie uslugowej funkcji swojego stanowiska pracy,

. wrazliwos$¢, empatia, orientacja na potrzeby innych,

. gotowo$¢ do stuzenia pomoca,

. umozliwienie innym przedstawienia ich racji,

. okazywanie innym szacunku,

. aktywne promowanie postawy stuzenia spoteczenstwu wsrod wspotpracownikow.
2. Motywacja do samodoskonalenia

Jest to nastawienie na wilasny rozwdj 1 podnoszenie kwalifikacji, aby zawsze posiadac
aktualna wiedzg oraz pqudane umiejetnosci.
Na t¢ kompetencje sktadaja sie:
aktywne poszukiwanie mozliwo$ci zdobywania nowej wiedzy, umiejgtnosci i
podnoszenia kwalifikacji,

. dazenie do tego, aby by¢ profesjonalista w swoim obszarze zawodowym,

. swiadomo$¢ wlasnych mocnych i stabszych stron,

. otwarto$¢ na informacje zwrotne i wykorzystywanie ich do dalszego doskonalenia
sig,

. zdobywanie wiedzy i poszerzanie horyzontoéw np. poprzez: czytanie fachowych

publikacji czy zdobywanie informacji od os6b kompetentnych.

3. Postawa etyczna

Jest to wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢, a takze dbalos¢ o nieposzlakowana opini¢ oraz
postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

Na tg¢ kompetencje sktadaja sig:

. uczciwos¢ 1 nieposzlakowana opinia,

. obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zZrddet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji,

. umiejgtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich,

. dbatos¢ o to, aby nie powstat konflikt interesow,

. dbato$¢ o dobre imig organizacji i przyczynianie si¢ do budowania jej
nieskazitelnego wizerunku,

. przedktadanie zasad etycznych ponad dorazne korzysci zawodowe,

. przestrzeganie prawa i obowiazujacych procedur.



4. Sprawnos¢/ efektywnos¢ dzialania

Jest to dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie najlepszych efektow.
Na t¢ kompetencje sktadaja sie:

. zaangazowanie w podejmowane dziatania,

. przystgpowanie do pracy bez zbgdnej zwloki,

. przyjmowanie odpowiedzialno$ci i wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

. rozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz doprowadzania do konca
podjetych dziatan,

. dbalos¢ o wysoka jakos¢ efektow pracy.

KOMPETENCJE PROCESOWE
1. Wspéltworzenie i wdrazanie planéw
Jest to praktyczne zastosowanie przyjetych zamierzen, osiaganie zamierzonych celow w

stopniu najwyzszym z mozliwych i w czasie mozliwie najkrotszym.
Na t¢ kompetencj¢ sktadaja sig:

. umiejetnos¢ wyciagania wnioskow z wykonania planéw w poprzednich okresach
sprawozdawczych,

. realizm w przyjmowaniu danych wyjsciowych do planow,

. zdolno$¢ podejmowania wyzwan przy tworzeniu nowych planow,

. umiejetnos¢ korygowania plandéw w trakcie okreséw rozliczeniowych,

. osiaganie celow wyznaczonych w planach.

2. Myslenie analityczne

Jest to umiejgtno$¢ analizowania informacji i danych, wyciagania na ich podstawie
wnioskow, a takze uwzgledniania ich w podejmowanych decyzjach.
Na t¢ kompetencjg sktadaja sig:

. rozroznienie informacji istotnych od nieistotnych,

. dokonywanie poréwnan réznych aspektow analizowanych i interpretowanych
danych,

o interpretowanie danych pochodzacych z r6znych dokumentéow, opracowan i
raportow,

zdolnos$¢ do dostrzegania detali i dbania o calo$ciowq jako$¢ ustugi/czynnosci.

3. Zarzadzanie personelem

Jest to organizowanie pracy w sposob umozliwiajacy optymalne wykorzystanie potencjatu
pracownikow w celu jak najlepszej realizacji zadan.
Na t¢ kompetencj¢ sktadaja sig:

. przekazywanie dyspozycji pracownikom w sposob zrozumialy, uwzgledniajacy
realne terminy wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,
. jasne komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy 1

skuteczne egzekwowanie tego,



traktowanie pracownikow w sposob uczciwy 1 bezstronny,

inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizacji celow i1 zadan stojacych
przed jednostka,

zachecanie pracownikow do wykazywania wiasnej inicjatywy,

rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

wspieranie i stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych ich wlasnego
rozwoju do potrzeb Urzedu.

KOMPETENCJE ZWIAZANE Z PRACA/ ROLA

1. Wiedza specjalistyczna

Jest to wiedza z okreslonej dziedziny, ktéora warunkuje odpowiedni poziom realizacji
zadan merytorycznych.
Na t¢ kompetencj¢ sktadaja sig:

N

wiedza specjalistyczna zwiazana z funduszami pomocowymi,

posiadany profil i poziom wyksztalcenia,

umiejgtnos¢ oceny spojnoscei i logicznosci wzorow formularzy, drukow,
informacji bedacych do dyspozycji klientow,

umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy teoretycznej w praktyce,

umiej¢tnosci bieglej znajomosci 1 obshugi wykorzystywanych programow
informatycznych,

umieje¢tnos¢ dokonywania zmian i aktualizacji pod wptywem zmieniajacych si¢
warunkow i przepisow.

Zarzadzanie informacja

Jest to pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji.
Na t¢ kompetencj¢ sktadaja sie:
zdobywanie informacji o funduszach pomocowych,
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
przetwarzanie danych w celu pozyskania informacji,
umiejetnos¢ doboru wtasciwej formy przekazywania informacji klientom,
przekazywanie informacji z zamiarem osiagnigcia $cisle okreslonych celow,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

3. Kontakty i wspélpraca z ludZmi

Jest to umiejetnos¢ polegajaca na swobodnym nawiazywaniu kontaktow z roé6znymi
srodowiskami i osobami, otwarto$¢ w stosunku do obywateli oraz dazenie do zrozumienia
oczekiwan innych oséb.

Na tg kompetencje sktadaja sie:

fatwo$¢ budowania relacji z innymi ludzmi,



umiejetnos¢ jednoznacznego, precyzyjnego i logicznego przedstawienia
informacji,

wypracowywanie stanowiska, ktore jest akceptowane przez inne osoby,
umiejetnos¢ rozpoznawania oczekiwan innych osob,

dazenie do kompromisu satysfakcjonujacego wszystkie zainteresowane strony,
ulatwianie rozwigzywania problemow i sporow w otwartych dyskusjach,
umiej¢tnos¢ budowania relacji z r6znymi srodowiskami opiniotwdrczymi.

4. Umiejetnos¢ negocjowania i podejmowania decyzji

Jest to zdolno$¢ wypracowywania stanowiska akceptowanego przez strony i umiejetnosé
podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny.
Na t¢ kompetencjg sktadaja sig:

przygotowanie i prezentowanie roznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

umiejetnos¢ przekonywania innych do weryfikacji ich wlasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

umiejetnos¢ odwolywania si¢ w argumentacji do obiektywnych danych,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji.



