Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2011
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 12 wrze$nia 2011r.

URZAD MIASTA W MLAWIE
SPIS (KSIEGA) KOMPETENCJI
Kompetencije fachowe (merytoryczne)
kompetencja definicja
wiedza i umiejetnosci fachowe  pracownik posiada wiedze i  umiejetnosci fachowe umozliwiajace

prawidtowg realizacje zadan na stanowisku, przestrzega Konstytucii
Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa

uczenie sie i podnoszenie
kompetencji

Pracownik stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
Na biezaco aktualizuje swojq wiedze fachowg, identyfikuje wtasne luki
kompetencyjne, podnosi kompetencje we wiasnym zakresie lub zgltasza
potrzebe doskonalenia zawodowego, uczy si¢ i ma zdolnos¢ do zmiany
swoich sposobow dziatania, chetnie bierze odziat w szkoleniach, na ktore
jest kierowany

gotowos¢ do podejmowania
nowych zadan

pracownik angazuje si¢ w realizacje dodatkowych zadan, wykraczajacych
poza formalny zakres obowigzkow

nastawienie zadaniowe

stosowanie nowoczesnych
technologii

zarzadzanie informacjg

pracownik w swoich dziataniach nastawiony jest na osiggniecie
zatozonych celow i realizacje zadan skutecznie i efektywnie,
konsekwentnie dazy do osiggniecia zatozonych rezultatow koncowych,
w sytuacji probleméw z realizacjg zadan poszukuje i wdraza alternatywne
metody dziatania, bierze odpowiedzialno$¢ za efekty swojej pracy

pracownik potrafi stosowa¢ samodzielnie nowoczesne techniki pracy
biurowej, zna w wystarczajagcym stopniu programy komputerowe
niezbedne na stanowisku pracy, potrafi obstugiwaé urzadzenia bedace
na wyposazeniu stanowiska pracy, poszukuje i szybko uczy sie
stosowania innowacyjnych technologii dziatania

pracownik posiada umiejetno$ci udzielania informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnienia dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu  jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej.

nastawienie na efektywno$¢

pracownik analizuje i ocenia podejmowane lub proponowane dziatania
w kategorii zyskow i strat, potrafi tworzy¢ budzety, uwzglednia kryterium
ekonomicznosci zarbwno w swojej biezacej pracy jak i w planowanych
przedsiewzieciach, zgtasza propozycje racjonalizacji gospodarowania
zasobami finansowymi




Kompetencje menedzerskie (zarzadcze)

kompetencja

definicja

zarzadzanie personelem

planowanie strategiczne

ksztattowanie relacji
interpersonalnych w zespole

zarzadzanie projektami

Kompetencje spoteczne

pracownik potrafi:

planowac i koordynowac prace podlegtych pracownikow,
dyscyplinowac i motywowac prace zespotu,

nadzorowac i dyscyplinowac pozadany poziom realizacji zadan,
prawidtowo stosowac procedury kontroli

pracownik potrafi stworzy¢ prawidiowg strategie dziatania dla realizaciji
celow dtugoterminowych uwzgledniajacq strategie organizacji i miasta

pracownik potrafi konstruktywnie wywieraC wptyw i wspdtpracowac,
przezwyciezac sytuacje konfliktowe w zespole, ksztattowac i egzekwowac
pozadane standardy zachowan w relacjach interpersonalnych

pracownik zna i prawidtowo stosuje metodyke zarzadzania projektami
oraz dokumentacji pracy w ramach projektow, zapewnia sprawng
realizacje przydzielonych mu projektow

kompetencja

pozytywna autoprezentacja i
konstruktywne komunikacja w
relacjach zawodowych

wystapienia publiczne

definicja
pracownik zna i stosuje pozadane standardy wygtadu i komunikowania sie
w relacjach zawodowych, charakteryzuje sie wysokg kulturg osobistg,
potrafi konstruktywnie przezwycieza¢ sytuacje trudne czy konfliktowe
w relacjach interpersonalnych, swoim zachowaniem godnie reprezentuje
Urzad

pracownik potrafi prawidtowo i przekonujgco komunikowaé sie w sytuacii
wystapien publicznych, zna i stosuje zasady prezentacji, potrafi korzysta¢
ze $rodkéw i metod zwiekszajacych skuteczno$¢ wystapien publicznych,
prawidtowo reaguje w sytuacjach trudnych w trakcie wystgpien
publicznych, swoim zachowaniem godnie reprezentuje Urzad

kompetencje negocjacyjne

pracownik zna i prawidtowo stosuje metody negocjacji, potrafi osiggac cel
negocjacyjne przy jednoczesnym zachowaniu dobrych relacji z partnerami
negocjacii

komunikacja pisemna

wspotpraca w zespole

pracownik potrafi prawidtowo i czytelnie formutowaé wypowiedzi
w komunikacji pisemnej, logicznie opracowa¢ strukture komunikatu,
adekwatnie dostosowac styl i forme komunikatu do sytuacji, adresata,
tematu czy innych okolicznosci

pracownik potrafi zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspotpracownikami.
Stucha, potrafi uzgadniaé, rozmawia¢ i poszukiwaé réznych rozwigzac
czy punktdw widzenia, potrafi réwniez konstruktywnie osiggaC swoje cele
w relacjach z innymi, w sytuacjach wymagajacych wspdtpracy nastawiony
jest kooperacyjnie a nie rywalizacyjnie




Kompetencje analityczne i rozwigzywanie probleméw

kompetencja

definicja

analizowanie danych

rozwigzywanie problemow

pracownik potrafi prawidtowo przeprowadzi¢ analize danych

pracownik zna i stosuje procedury rozwigzywania probleméw, potrafi jasno
zaprezentowac i uzasadni¢ proponowang przez siebie koncepcje dziatania

innowacyjnos¢

pracownik potrafi opracowac i wdrozy¢ uzasadnione innowacje, aktywnie
poszukuje mozliwo$ci usprawnien na stanowisku pracy

otwarto$¢ na zmiany

pracownik wigcza sie aktywnie w proces zmian, swoim zachowaniem
wspiera zmiany w organizacji, nie prezentuje postawy obronnej czy
negatywnej wobec zmian, zgtasza propozycje zmian, zmienia swoje
dotychczasowe sposoby dziatania

Kompetencje organizacyjne
kompetencja

definicja

zarzadzanie czasem
i organizacja pracy wiasnej

pracownik prawidtowo okre$la priorytety zadan oraz harmonogramy
realizacji celéw, efektywnie wykorzystuje czas pracy, nie doprowadza
do zalegtosci, zna i stosuje zasady zarzadzania czasem

organizacja stanowiska pracy

pracownik prawidtowo przechowuje i archiwizuje zasoby niezbedne
do prawidtowej realizacji zadan, utrzymuje tad i porzadek na stanowisku

pracy

odpornos¢ na stres

Postawa pracownika
kompetencja

motywacja i zaangazowanie

identyfikacja z instytucjg,

pracownik nie dezorganizuje swojego dziatania w sytuacji stresu, potrafi
opanowa¢ emocje i podejmowac racjonalne decyzje oraz pracowac
efektywnie, pracownik tak organizuje swojg prace aby sytuacje
stresogenne pojawiaty sie¢ mozliwie jak najrzadziej

definicja
pracownik angazuje sie w realizacje zadan zawodowych oraz w realizacje

celow Urzedu, jest zmotywowany, wykazuje konstruktywna postawe
wobec pracodawcy

pracownik traktuje prace w Urzedzie jako stuzbe publiczng, zachowuije sie
z godnoscig W miejscu pracy i poza nim. Praca w Urzedzie jest dla niego
warto$cig sama w sobie, jego zachowanie zgodne jest z postanowieniami
Kodeksu Etyki Urzedu.

lojalno$¢

postawa etyczna

pracownik  jest lojalny  wobec  pracodawcy,  zwierzchnikow
i wspotpracownikdw, nie rozpowszechnia informacji mogacych godzi¢
w dobre imi¢ innych pracownikéw lub w wizerunek Urzedu, dazy
do  konstruktywnego  przezwyciezania  ewentualnych  sytuacji
problemowych, majgc na wzgledzie poszanowanie powyzszych warto$ci

Wykonywanie obowigzkdw i polecen przetozonego w sposéb sumienny
i staranny. Dbato$¢ o sprawne, sumienne i bezstronne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich efektow
pracy

nastawienie na klienta

pracownik jest otwarty na komunikacie z klientami Urzedu, dazy
do zrozumienia oraz uwzglednienia, w miare mozliwo$ci, ich punktu
widzenia i oczekiwan, angazuje sie w zwiekszanie zadowolenia klientow
z dziatan Urzedu, prezentuje pozytywng postawe wobec klientéw Urzedu




