Zastepca wojta, burmistrza, prezydenta miasta (poziom strategiczny)

KOMPETENCJE UNIWERSALNE
1. Postawa sluzenia spoleczenstwu

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

Na tg kompetencje sktadaja sie:

» zrozumienie uslugowej funkcji swojego stanowiska pracy,

» wrazliwo$¢, 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 wlasny rozwoj i podnoszenie kwalifikacji, aby zawsze posiadaé

aktualna wiedzg oraz pozadane umiejgtnosci.

Na tg¢ kompetencje sktadaja sie:

= aktywne poszukiwanie mozliwo$ci zdobywania nowej wiedzy, umiejgtnosci i
podnoszenia kwalifikacji,

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

»  $wiadomos$¢ wiasnych mocnych i stabszych stron,

= otwarto$¢ na informacje zwrotne 1 wykorzystywanie ich do dalszego doskonalenia sig,

» zdobywanie wiedzy i poszerzanie horyzontéw 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$¢ 1 interesownos¢, a takze dbato$¢ o nieposzlakowana opini¢ oraz

postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

Na tg kompetencje sktadaja sie:

" uczciwosé 1 nieposzlakowana opinia,

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

* umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z
nich,

= dbatos¢ o to, aby nie powstal konflikt interesow,

= dbatos¢ 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 dbatos¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie najlepszych efektow.

Na t¢ kompetencj¢ sktadaja si¢:

» zaangazowanie w podejmowane dziatania,

= przystepowanie do pracy bez zbednej zwtoki,

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

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

= dbatos$¢ o wysoka jakos¢ efektow pracy.

KOMPETENCJE PROCESOWE
1. Myslenie strategiczne

Jest to umiejgtno$¢ budowy i realizacji strategii gminy (powiatu), w tym analizowania jej

pozycji w szerszym kontekscie.

Na tg kompetencje sktadaja sie:

» tworzenie strategii rozwoju organizacji z uwzglednieniem aktualnej 1 przysziej
sytuacji,

»  przewidywanie dlugofalowych konsekwencji podejmowanych dziatan 1
przygotowywanie si¢ na nie,

» dostrzeganie zagrozen, ocenianie ryzyka i potencjalnych korzysci,

* identyfikowanie podstawowych dla urz¢du potrzeb,

= dostrzeganie mocnych i stabszych stron swojej organizacji,

* dobra znajomos¢ aktualnych tendencji oraz najbardziej konkurencyjnych produktow i
ustug na rynku,

» stawianie wnioskOow 1 hipotez na podstawie trendow i pozyskanych informacji,

» dostrzeganie pozytywnych relacji migdzy sukcesem innych instytucji na terenie gminy
a jej rozwojem i tworzenie praktycznych warunkow do wspotpracy z tymi
podmiotami.

2. Myslenie analityczne

Jest to umiejetnos¢ okreslania przyczyn problemoéw oraz znajdowania odpowiednich i

skutecznych metod ich rozwiazywania. Jest to postrzeganie rzeczywistosci w wielu

aspektach oraz okreslanie zalezno$ci pomigdzy r6znymi sytuacjami i danymi.

Na t¢ kompetencj¢ sktadaja si¢ :

»  wykorzystywanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow
(interpretowanie, pordwnywanie),

» stosowanie procedur prowadzenia badan i gromadzenia danych dotyczacych
stawianych problemow,

* umiej¢tno$¢ formutowania wnioskow z przeprowadzonych analiz i poroéwnan,

* umiejetnos¢ myslenia przyczynowo-skutkowego,

* umiejgtnose selektywnego analizowania danych i rozrdzniania informacji istotnych od
nieistotnych dla rozwigzania danego problemu.



3. Zarzadzanie personelem

Sa to dziatania, ktérych celem jest stworzenie odpowiedniego zespotu pracownikow na
wlasciwych stanowiskach w okreslonym czasie oraz racjonalne wykorzystanie potencjatu
tego personelu do realizacji misji i celow organizacji.

Na t¢ kompetencje sktadaja sie:

» skuteczne nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i
utrzymywaniem dokumentéw oraz procedur zwiazanych z funkcja zarzadzania
personelem (planowanie zatrudnienia, nabor/ rekrutacja, adaptacja/ wdrozenie,
kontrolowanie, ocena, szkolenia, motywowanie, awansowanie),

» skuteczne kontrolowanie prawidlowej realizacji procedur dotyczacych zarzadzania
personelem w urzedzie,

» komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakos$ci ich pracy,

* umiej¢tno$¢ dokonywania obiektywnej oceny pracownikéw, traktowanie
pracownikow w sposob uczciwy i bezstronny,

* umiejgtno$¢ udzielania konstruktywnych informacji zwrotnych,

= wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

* inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizacji celow i zadan stojacych przed
gmina,

» stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji w celu poprawy
jakosci ich pracy,

* promowanie wysokiego standardu komunikacji migdzy pracownikami urzedu w celu
utrzymania dobrej i motywujacej do pracy atmosfery.

4. Zarzadzanie zasobami

Jest to umiejgtno$¢ polegajaca na wilasciwym zaplanowaniu réznych zasobow i ich

efektywnym wykorzystaniu w celu przysporzenia jak najwigkszych korzysci

kierowanemu podmiotowi.

Na t¢ kompetencj¢ sktadaja si¢:

* umiej¢tno$¢ prawidlowego okreslenia wielko$ci posiadanych zasobow,

* umiejetnos¢ stworzenia planow optymalnego pozyskiwania lub rozwijania zasobow,

= alokacja i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i
kosztow,

» kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania,

» bilansowanie stanu zasobow po zrealizowanym dziataniu,

* umiej¢tno$¢ identyfikowania potrzeb, przewidywania zmian dotyczacych
wykorzystania zasobow,

* umiej¢tnos¢ efektywnego wykorzystywania przyznanych srodkdw materialnych, przy
zastosowaniu obowiazujacych procedur.



KOMPETENCJE ZWIAZANE Z PRACA/ ROLA

1. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Jest to umiejgtnos$¢ rozwigzywania coraz to nowych sytuacji i problemoéw, ktérych wezesdniej
nie udato si¢ przewidzie¢, a brak reakcji na ktore moze spowodowac powstanie duzych strat.
Na tg kompetencje sktadaja sig:

wczesne identyfikowanie przestanek swiadczacych o potencjalnych sytuacjach
kryzysowych oraz wczesniejsze rozpoznawanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie
ich skutkom,

szybkie dziatanie w obliczu wystapienia kryzysu majace doprowadzi¢ do jego
rozwiazania,

w trakcie sytuacji kryzysowej, dostosowanie podejmowanych dziatan do czgsto
zmieniajacych si¢ warunkow,

szybkie i sprawne informowanie 0sob i instytucji, ktore beda musiaty zareagowac na
kryzys,

uczenie si¢ na blgdach i wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak aby mozna
bylo w przysztosci unikna¢ wystapienia podobnych problemow.

2. Inicjowanie zmian i zarzadzanie nimi

Jest to umiejgtnos¢ inicjowania wprowadzanych zmian zarowno w samym Urzedzie, jak i we
wszystkich jednostkach organizacyjnych oraz zmian na wszystkich poziomach aktywnosci
danej jednostki samorzadu terytorialnego.

Na t¢ kompetencj¢ sktadaja si¢:

umiejegtnos¢ wskazywania obszardw wymagajacych zmian,

aktywne poszukiwanie nowych mozliwosci rozwojowych gminy/powiatu,

podejmowanie inicjatyw wprowadzania zmian, uzasadnienie koniecznosci ich
wprowadzenia i branie odpowiedzialno$ci za nie,

okreslenie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian oraz skutkow finansowych dla
budzetu jednostki,

wspieranie 0s6b odpowiedzialnych za wprowadzanie zmian,

zmniejszanie niech¢ci do wprowadzanych zmian u réznych srodowisk,

umiejgtnos¢ monitorowania kluczowych czynnikéw decydujacych o powodzeniu zmian,
wlasciwa ocena skutkow wprowadzonych zmian.

Umiejetnos$¢ negocjowania i podejmowanie decyzji

Jest to zdolno$¢ wypracowywania stanowiska akceptowanego przez strony i umiejgtnosé
podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny.
Na t¢ kompetencje sktadaja sig:

przygotowanie i prezentowanie roznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

sugestywno$¢ 1 umiejetnos¢ przekonywania innych do weryfikacji ich wtasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

umiejetnos¢ odwotywania si¢ w argumentacji do obiektywnych danych,



» tworzenie i proponowanie nowych rozwiazan,

* umiejetnos¢ podejmowania decyzji w ztozonych sprawach,

» zdolno$¢ podejmowania decyzji obarczonych ryzykiem po uprzednim zbilansowaniu
zyskow 1 strat,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

= rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji.

4. Kontakty i wspélpraca z ludzmi

Jest to umiejgtnos$¢ polegajaca na swobodnym nawigzywaniu kontaktow z roznymi
srodowiskami 1 osobami, otwartos¢ w stosunku do obywateli oraz dazenie do zrozumienia
oczekiwan innych osob.

Na t¢ kompetencj¢ sktadaja sig:

* latwo$¢ budowania relacji z innymi ludzmi,

* umiejetnos¢ jednoznacznego, precyzyjnego i logicznego przedstawienia informacji,
* wypracowywanie stanowiska, ktére jest akceptowane przez inne osoby,

* umiejetnos¢ rozpoznawania oczekiwan innych osob,

» dazenie do kompromisu satysfakcjonujacego wszystkie zainteresowane strony,

® ulatwianie rozwigzywania problemow 1 sporow w otwartych dyskusjach,

* umiejetno$¢ budowania relacji z réznymi srodowiskami opiniotwdrczymi.



