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I. OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW

Ocena Okresowa Pracownikéw stuzy kompleksowej ocenie kompetencji pracownikéw CUPT pod katem realizacji
celdw instytucji. Ma za zadanie utrwalanie pozadanego sposobu funkcjonowania pracownikéow
W organizagji.

Prezentowany Model Kompetencji opisuje kompetencje wymagane od pracownikéw CUPT niezbedne do uzyskania
wynikdw zgodnych z oczekiwaniami w zaleznosci od zajmowanego stanowiska oraz stanowi pomoc przy
planowaniu rozwoju zawodowego i dokonywaniu oceny kompetencji.

Ocena okresowa pracownikdw polega na rozmowie bezposredniego przetozonego z pracownikiem i ocenie
kluczowych dla instytucji kompetencji na 4 — stopniowej skali (4 — Poziom zaawansowany, 3 — Poziom wysoki,
2 — Poziom $redni, 1 — Poziom podstawowy).

Szczegodtowy proces przeprowadzenia oceny zostat opisany w Regulaminie dokonywania ocen pracownikéw
w Centrum Unijnych Projektéw Transportowych.

Komdrka koordynujaca proces ocen pracowniczych jest Wydziat ds. Szkolen i rozwoju w Biurze Kadr i Szkolen.
Il. MODEL KOMPETENCIJI
Kompetencje to:
e kombinacja wiedzy, umiejetnosci, zdolnosci, predyspozycji, zachowan pozwalajacych na efektywna
realizacje zadan w okreslonym $rodowisku pracy;
e zdolnos$¢ skutecznej realizacji zadan zwiazanych z praca lub osiggania pozadanych, wymiernych wynikdw.
Wszystkie opisane kompetencje powinny by¢ obserwowane podczas wykonywania codziennej pracy.
Na Model Kompetencji, sktada sie:
e Stownik Kompetengji, ktéry zawiera spis kompetencji wraz z definicjami kompetencji oraz opisami
poziomdw kompetencji;
e Macierz Kompetencji, ktéra zawiera przyporzadkowanie konkretnych oczekiwanych pozioméw kompetencji
do poszczegdlnych stanowisk istniejacych w strukturze organizacyjnej.
Niniejszy Model Kompetencji powstat w oparciu o kompetencje, ktére najlepiej odpowiadajg specyfice CUPTu.

Kompetencje w niniejszym Modelu Kompetencji zostaty zestawione w podziale na 2 grupy kompetencyjne:

e Kompetencje uniwersalne;
e Kompetencje kierownicze.

Kompetencje uniwersalne
Grupa Kompetencje uniwersalne zawiera kompetencje istotne dla wszystkich pracownikéw CUPT, obowigzujace na
wszystkich stanowiskach pracy niezaleznie od specyfiki zajmowanego stanowiska oraz jego umiejscowienia

w strukturze organizacji. W opisie kompetencji uniwersalnych wyszczegdlnione zostaty takze kompetencje
dotyczace wytacznie stanowisk kierowniczych.
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W CUPT do kompetencji uniwersalnych przypisane zostaty nastepujace kompetencje:

1) Organizacja pracy

2) Starannosdijakos$c¢ pracy

3) Umiejetnosci analizy i interpretacji danych

4) Umiejetnos¢ wykorzystywania wiedzy przy realizowanych zadaniach
5) Komunikacja

6) Wspotpraca

7) Zorientowanie na realizacje zadan i osigganie celow

Kompetencje kierownicze

Grupa Kompetencje kierownicze zawiera kompetencje obowiazujace wszystkie stanowiska kierownicze
(Dyrektorzy, Naczelnicy, Koordynatorzy).

W CUPT do kompetencji kierowniczych przypisane zostaty nastepujace kompetencje:

8) Kierowanie zespotem;
9) Przywddztwo.

lll. StOWNIK KOMPETENCIJI

Stownik Kompetencji — uporzadkowane i opisane kompetencje wskazane jako kluczowe do efektywnego
realizowania zadan strategicznych.

Stownik Kompetencji opracowany dla CUPT zawiera:

e Nazwy poszczegdlnych kompetencji oraz ich definicje;

e Opisy czterech poziomdéw zaawansowania (spetnienia) kazdej kompetencji zawierajace przyktadowe
zachowania, wynikajace z faktu posiadania danej kompetencji, charakterystyczne dla konkretnego poziomu
opanowania tej kompetencji. Opisy poziomdw stuza zréznicowaniu wymagan kompetencyjnych dotyczacych
tej samej kompetencji na réznych stanowiskach;

e Wskazanie przyktadowych zachowan negatywnych dla kazdej z kompetencji, oznaczajacych istotny deficyt
badz brak danej kompetencji.

Poziomy spetnienia dla kazdej kompetencji opisane zostaty w oparciu o wybrane, obserwowalne zachowania,
podane jako przyktady ilustrujace zaawansowanie kompetencji na danym poziomie z zachowaniem struktury opisu
odpowiadajacej narastajgcemu poziomowi trudnosci.

Osiggajac wyzszy poziom zaawansowania danej kompetencji, pracownik powinien spetnia¢ wymagania opisane na
nizszym poziomie spetnienia, tzn. poziom wysoki zawiera w sobie rowniez zachowania opisane na poziomie
$rednim i podstawowym.

KOMPETENCIJE UNIWERSALNE

ORGANIZACIJA PRACY

Definicja:

Planowanie i realizacja zadan w oparciu o harmonogramy oraz umiejetnos¢ doboru priorytetéw wsrod zadan.

Podejmowanie dziatan zapewniajacych terminowos¢ wykonywanej pracy oraz podejmowanie adekwatnych dziatan
w przypadku ryzyka niewywiazania sie z terminu. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwtoki, efektywne
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wykorzystanie czasu pracy. Umiejetne korzystanie z dostepnych na danym stanowisku zasobdw
i narzedzi wspierajacych planowanie i realizacje zadan.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e Okresla czasochtonnosd i terminy zadan wykonywanych na swoim stanowisku.

e Planuje swoja prace w krétkiej perspektywie czasowe;.

o  Wykonuje prace zgodnie z ustalonym przez przetozonego harmonogramem.

e Dobierai korzysta z dostepnych zasobdw i narzedzi niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan.

Poziom 2 — Sredni

e Samodzielnie planuje i organizuje swoja prace.

e Ustala priorytety i terminy realizacji zadan.

e Dotrzymuje licznych, wzajemnie zaleznych od siebie termindw.

e Przywiazuje wage do terminowego wywigzywania sie z poczynionych ustalen.
e Pracuje systematycznie, nie doprowadza do powstawania zalegtosci.

Poziom 3 — Wysoki

e Planuje prace swoja w dtuzszej perspektywie czasowe;j.

e Dostrzega potencjalne ryzyka i przeszkody w realizacji zadan i podejmuje dziatania, by je zniwelowad.

e Elastycznie podchodzi do zadarh niezaplanowanych, wykraczajacych poza harmonogram, adekwatnie
uaktualnia harmonogram o nowe zadania.

dotyczy stanowisk kierowniczych:

e Planuje prace innych w dtuzszej perspektywie czasowej;

e Ustalaiwskazuje priorytety innym pracownikom, biorgc pod uwage waznos$¢ i pilno$é zagadnierh oraz prace
innych stanowisk;

e Deleguje zadania dostosowujac je do kwalifikacji i mozliwosci pracownikdw oraz wyznaczonych termindw.

Poziom 4 — Zaawansowany

e Planuje realizacje zadan w perspektywie dtugoterminowe;j.
e Koordynuje dotrzymanie wzajemnie zaleznych od siebie termindw, nawet w sytuacji konfliktéw miedzy nimi.

dotyczy stanowisk kierowniczych:

e Ustala i wskazuje priorytety innym pracownikom, bioragc pod uwage priorytety i terminy innych komédrek
organizacyjnych

e Planuje zasoby potrzebne do realizacji ztozonych, wielowatkowych zadan podlegtego obszaru

e Zarzadza srodkami, czasem i ryzykiem w celu zapewnienia podlegtej komdrce organizacyjnej mozliwie
najlepszych warunkéw do osiggania zatozonego celu

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencgji:
e Brak odpowiedniego roztozenia pracy w czasie i planowania zadan w oparciu o wczesniej wyznaczane terminy.

e Przekraczanie termindw, wykonywanie zadan z opdznieniem.
e Niewystarczajgce korzystanie z dostepnych zasobdw i narzedzi pracy.
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e Nieumiejetne okreslanie najwazniejszych i najpilniejszych zadan.

e Nieuwzglednianie termindéw podczas realizacji zadan.

e Wielokrotne poprawianie tej samej pracy.

e Niedostosowanie swojego stylu pracy do sposobu pracy przyjetego przez komdrke organizacyjna.
e  Wycofywanie sie z wczesniej ustalonych termindw i zobowigzan.

STARANNOSC | JAKOSC PRACY
Definicja:

Dbanie o jako$¢ przygotowywanej dokumentacji, a takze o wiarygodnosc¢ przedstawianych danych, informag;ji
i proponowanych rozwigzan. Szczegdtowe sprawdzanie i przedstawianie danych, faktéw i informagji
wykorzystywanych do realizacji zadan.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetengji:
Poziom 1 — Podstawowy

e 7 nalezyta starannoscia wykonuje przydzielone zadania.

e Sprawdza kompletno$¢ wykonywanych zadan, ale wymaga kontroli ich poprawnosci i jakosci przez
przetozonego.

e Znai przestrzega oczekiwane normy i standardy w zakresie jakosci pracy.

e Szczegdtowo przekazuje pozyskane informacje.

Poziom 2 — Sredni

e  Weryfikuje poprawnosé danych i informacji uzyskanych od innych osdb.
e Wskazuje innym popetniane btedy i pomaga w ich korygowaniu.

e Zauwaza i weryfikuje btedy lub niedopatrzenia w swojej pracy.

e Zapewnia wysoka poprawnosé, takze w realizacji zadan powtarzalnych.

Poziom 3 — Wysoki

e Wszystkie realizowane zadania wykonuje z zachowaniem starannosci i precyzji, nawet w sytuacji presji
Czasowej.

e Proponuje rozwiagzania, dzieki ktérym mozliwe jest unikanie bteddéw, takze w realizacji powtarzalnych zadan.

e Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za poprawnosc¢ i kompletnosé zadan.

e Bierze udziat w tworzeniu standardéw i wspiera innych w ich stosowaniu.

(dotyczy stanowisk kierowniczych):
e Kontroluje jakos¢ pracy podlegtych pracownikéw
Poziom 4 — Zaawansowany

¢ Wymaga od siebie i oczekuje od innych wysokiej jakosci i precyzji w dziataniu.

¢ Promuje nastawienie na wysoka jakos¢ pracy.

e Jest wzorem dla innych w zakresie doktadnosci i rzetelnosci w pracy.

e Wdrazarozwigzania systemowe pozwalajgce na zachowanie wysokiej jakosci i systematyczng realizacje zadan.
e dotyczy stanowisk kierowniczych):

e Doprowadza do systematycznego wzrostu jakosci pracy wsréd pracownikdw

e  Przyjmuje odpowiedzialnos$¢ za poprawnosc i kompletnosc zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna
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Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

e Popetnianie tych samych bteddw i nie wycigganie adekwatnych wnioskdw.

e Niewystarczajaca doktadnosé.

e Niska jakos¢ pracy.

e Brak systematycznosci w dziataniu.

e Niedbato$¢ w codziennej pracy.

e Przekazywanie pracy niekompletnej i niesprawdzonej pod wzgledem poprawnosci.

UMIEJETNOSCI ANALIZY | INTERPRETACJI DANYCH
Definicja:

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie danych, w tym:
rozréznianie informacji istotnych i nieistotnych, samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji, logiczne
podejscie do zadania. Dostrzeganie zwiazkéw przyczynowo-skutkowych, taczenie faktéw, zauwazanie relacji
i powiazan miedzy informacjami, prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskdw z przeprowadzonej
analizy. Dociekliwo$é, dazenie do wyjasniania watpliwosci i kwestii problemowych.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:

Poziom 1 — Podstawowy

e Porzadkuje dane i informacje, z ktdrych korzysta w trakcie realizacji zadan.

e Dokonuje poprawnej interpretacji danych pochodzacych z kluczowych dla stanowiska zrédet informag;ji.

e Okresla proste zwiazki przyczynowo-skutkowe i wskazuje powigzania logiczne pomiedzy danymi, czy Zrédtami
danych.

e Dostrzega gtdwne btedy i luki w analizowanych danych i zrédtach informagji.

Poziom 2 — Sredni

Kategoryzuje zebrane informacje i uzasadnia ich interpretacje.

Zwraca uwage na szczegoty, trafnie ocenia ich kluczowe znaczenie i warto$¢ informacyjna.

taczy fakty i informacje uzyskane z réznych zrédet, nie tylko z informacji przypisanych dla danego stanowiska.
Woyjasnia nieprawidtowosci, wycigga wnioski oraz dostrzega brak potrzebnych danych.

Poziom 3 — Wysoki

e Dostrzega zwiazki przyczynowo-skutkowe w sytuacjach pozornie niezwigzanych ze soba z réznych obszardw.

e Tworzy logicznie uzasadnione zatozenia, ktdre przyjmuje réwniez w sytuacji braku petnych i wystarczajacych
danych.

e Przeprowadza ztozone analizy réznorodnych danych, prezentujac je w sposdb usystematyzowany i spdjny.

o Dokonuje syntezy przeanalizowanych danych, przyjmujac logiczne zatozenia.

e  Wyjasnia watpliwosci, wykazuje dociekliwo$é w rozwiazywaniu kwestii problemowych.

Poziom 4 — Zaawansowany
e Precyzyjnie ocenia warto$é kazdej informacji, weryfikuje oceny, oszacowania ryzyka oraz zidentyfikowania

i wskazania potencjalnych konsekwencji.
e Zachowuje umiejetnosé logicznej oceny niezaleznie od specyfiki sytuacji czy istniejgcej presji czasowe;j.
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e Proponuje i wdraza nowe oraz bardziej efektywne metody zbierania i przetwarzania informacji oraz
rozwigzywania ztozonych problemdw.

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

e Przyjmowanie informacji bez przeprowadzania oceny ich wartosci iznaczenia oraz weryfikowania ich
wiarygodnosci.

e Nieumiejetno$¢ powiazania faktow i wyciggania wnioskow.

e Niedostrzeganie zwigzkdw miedzy informacjami.

e Brak dazenia do zrozumienia i rozwiazania kwestii problemowych.

UMIEJETNOSC WYKORZYSTYWANIA WIEDZY PRZY REALIZOWANYCH ZADANIACH
Definicja:

Posiadanie i umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy przy realizowanych zadaniach, adekwatny dobdr i nalezyta
interpretacja obowigzujgcych przepiséw i zasad gwarantujgcy wykonanie zadarh na wymaganym poziomie
merytorycznym. Zorientowanie na wyszukiwanie informacji, analize nowych regulacji, wykorzystywanie
dosdwiadczen, biezace aktualizowanie i pogtebianie wiedzy. Znajomo$é odpowiednich przepiséw i procedur
prowadzenia spraw i pozyskiwania danych oraz ich wtasciwy dobdr w trakcie realizacji zadan.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e Posiada i wykorzystuje wiedze merytoryczng umozliwiajaca realizowanie codziennych, prostych zadan na
zajmowanym stanowisku.

e Uzupetnia i aktualizuje konieczna na stanowisku wiedze merytoryczna.

e  Woykazuje podstawowa znajomos¢ procesdw i procedur dotyczacych realizowanych obowiazkdéw na poziomie
umozliwiajacym wykonywanie codziennych zadan.

Poziom 2 — Sredni

e Posiada i wykorzystuje posiadang wiedze merytoryczng i wczesniej zdobyte doswiadczenie umozliwiajgce
realizowanie ztozonych zadan na zajmowanym stanowisku.

e Identyfikuje zrédta wiedzy niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

e Woykazuje znajomos¢ procesdw i procedur na poziomie umozliwiajagcym samodzielne i efektywne dziatanie na
stanowisku.

Poziom 3 — Wysoki

e Posiadaiwykorzystuje zaawansowana wiedze merytoryczna i wczesniej zdobyte doswiadczenie umozliwiajace
realizowanie ztozonych zadan w réznych sytuacjach zawodowych.

e Powotuje sie na konkretne informacje spoza swojego obszaru merytorycznego.

e Szybko przyswaja nowa wiedze merytoryczng iinformacje, ktére wykraczaja poza bezposredni obszar
merytoryczny.

e Wspodtuczestniczy w tworzeniu i modyfikowaniu proceséw oraz procedur dotyczacych swojej specjalizacji lub
obszaru merytorycznego i realizowanych obowigzkdow.

Poziom 4 — Zaawansowany
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e Posiada i wykorzystuje w dziataniu zaawansowana wiedze merytoryczng umozliwiajaca efektywne
realizowanie zadan, obejmujacych kilka obszaréw merytorycznych.

e Podejmuje dziatania budujace autorytet merytoryczny w danym obszarze merytorycznym (m.in. poprzez
dzielenie sie wiedza i zapobieganie popetnianiu bteddéw przez innych, poszerzanie innym spojrzenia na dany
problem, udzielanie wsparcia i pomocy w danym temacie).

e Tworzy standardy i najlepsze praktyki w obszarze swojej specjalizacji oraz jest dla innych Zrédtem wiedzy.

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

¢ Nieposiadanie wiedzy merytorycznej wymaganych na stanowisku pracy.

¢ Niewykazywanie wiedzy w sytuacjach wymagajacych jej wykorzystania.

e Niecheliopdr przed dzieleniem sie wiedza.

¢ Nieuzupetnianie i nieaktualizowanie wiedzy koniecznej na zajmowanym stanowisku pracy.

KOMUNIKACJA
Definicja:

Jasnoéd¢ i klarownoéé wypowiedzi w mowie i pismie (umiejetnos$é sporzadzania wszelkiego rodzaju pism
stuzbowych: notatek, sprawozdan, analiz, itp.). Skuteczne komunikowanie sie w kontakcie indywidualnym i na
forum. Dostosowywanie stylu i narzedzi komunikacji do odbiorcy. Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi. Umiejetnos$¢ aktywnego stuchania oraz pozyskiwania i dzielenia sie informacjami z innymi. Umiejetnosc
przyjmowania opinii krytycznych, opanowywanie emogji i efektywne dziatanie w sytuacjach stresujacych.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e Przyjmuje i przekazuje informacje w sposdb uporzadkowany i zrozumiaty dla innych, zaréwno w mowie, jak
i w pismie.

e  Woykazuje sie taktem i kulturg osobistg w bezposrednim kontakcie z innymi.

e Skupia sie na przekazie, stucha mowigcego, okazuje zainteresowanie wypowiedziami innych, sprawdza
poprawnos¢ zrozumienia przekazywanych tresci.

e W razie potrzeby wyjasnienia, badz zapoznajac sie z otrzymang informacja zadaje dodatkowe pytania.

Poziom 2 — Sredni

e Porozumiewa sie adekwatnie do tematu, zaréwno w mowie, jak i w pismie, zarébwno w kontakcie
indywidualnym, jak i na forum.

e Rdznicuje forme, styl i zawarto$é komunikatu oraz narzedzia komunikacji w zaleznosci od specyfiki tematu oraz
potrzeb konkretnego odbiorcy (np. jego wiedzy, roli petnionej w organizacji).

e Wspiera swoje wypowiedzi adekwatnymi przyktadami.

e Dziata w celu zdobycia informacji potrzebnych na stanowisku (uzyskania wyjasnien, pogtebienia zagadnien,
osiaggniecia porozumienia) takze w sytuacjach postrzeganych jako trudne, czy konfliktowe.

Poziom 3 — Wysoki
e Porozumiewa sie z zachowaniem logicznego i ptynnego przejscia pomiedzy tematami z osobami na réznych

stanowiskach.
e Jest skuteczny w nawiazywaniu relacji i wymiany opinii z innymi.
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e Jest zaangazowany w uzyskanie oczekiwanego efektu informacyjnego
e Cierpliwie wyjasnia innym nawet trudne kwestie z zachowaniem przejrzystej konstrukgji przekazu.

Poziom 4 — Zaawansowany

e Promuje i wspiera proces otwartego komunikowania sie w organizacji.
e Zacheca innych do wyrazania swojego zdania (idei, pomystdw, stosowanych metod pracy, itp.) oraz
prowadzenia dyskus;ji i konstruktywnej wymiany pogladdéw.

dotyczy stanowisk kierowniczych:
e Wdraza rozwigzania podnoszace poziom komunikacji w organizacji.
Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

e Trudnosci w prowadzeniu nieskomplikowanej rozmowy na tematy zawodowe.
e Unikanie kontaktu z innymi.

e Nieched do udziatu w spotkaniach i prezentowania swoich opinii.

e Nieched do dzielenia sie informacjami.

e Opdznianie przeptywu informacji.

e Brak komunikowania problemdw i potencjalnych ryzyk.

e Prezentowanie chaotycznych i nielogicznych wypowiedzi.

e Niedostosowywanie stylu i tre$ci komunikatu do réznych grup odbiorcéw.

e Mato precyzyjne, dtugie i odbiegajace od tematu formy wypowiedzi.

WSPOLPRACA
Definicja:

Rozumienie specyfiki zadan innych departamentéw/ biur/ wydziatéw/ zespotédw/ stanowisk w organizagji.
Traktowanie innych z szacunkiem i poszanowaniem ich pracy bez wzgledu na stanowisko, wyksztatcenie
i posiadane umiejetnosci. Pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan, wspdtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie wnioskéw
usprawniajacych prace. Korzystanie oraz dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem wspdtpracownikéw réwniez
z innych komdrek organizacyjnych.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e Zna podstawowe zadania i podejmuje dziatania w celu zrozumienia specyfiki zadan innych komodrek
organizacyjnych.

e Dostrzega powiazania miedzy swoja praca, a praca innych pracownikdw.

e Okazuje szacunek wobec pogladdw i stylu pracy innych, utrzymujac dobre relacje z innymi pracownikami
organizagji.

e Pomaga i dzieli sie swoja wiedza i doswiadczeniem, gdy zostanie o to poproszony.

Poziom 2 — Sredni
¢ Woykazuje zainteresowanie zadaniami oraz inicjatywami podejmowanymi przez inne komarki organizacyjne.

e Uwzglednia w swojej pracy opinie i potrzeby pozostatych wspdtpracownikdw.
e Umiejetnie wspdtpracuje, pomimo réznorodnych styldw pracy innych pracownikow.
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e Przejawia che¢ kompromisu i gotowos¢ do rozwiazywania konfliktdw poprzez swoja postawe i dziatania.
e Angazuje sie w budowanie pozytywnych i konstruktywnych relacji zawodowych.

e Dazy do realizacji celdéw indywidualnych, jak i celéw organizagji.

e Pomagainnym, udziela niezbednych informacji i wsparcia w sytuacjach tego wymagajacych.

Poziom 3 — Wysoki

e Planujac i realizujac dziatania bierze pod uwage ich mozliwy wptyw na innych pracownikéw.

e Rozwiazuje biezace konflikty z zachowaniem dobrych relacji, wspiera i zapewnia pozytywnga atmosfere podczas
pracy z innymi.

e Woykazuje zaangazowanie we wspotprace z pracownikami z innych komdrek organizacyjnych.

e Z wiasngj inicjatywy pomaga innym, inwestujac swdj czas w dzielenie sie wiedza, doswiadczeniem
i pomystami.

Poziom 4 — Zaawansowany

e Kreuje pozytywna atmosfere pracy oraz promuje znaczenie pracy zespotowej by utatwic¢ zrozumienie, wymiane
informagji, dzielenie sie pomystami i rozwigzywaniem problemdw.

e Wychodzi z inicjatywa w przypadku pojawiajgcych sie konfliktéw lub sytuacji problemowych.

e Realizujac zadania wykazuje sie podobng troska i dbatoscig o interes swojego obszaru merytorycznego, jak
réwniez innych komdrek organizacyjnych.

e Inicjuje wspdtprace z innymi osobami i komdrkami organizacyjnymi majac na wzgledzie dobro catej organizacji.

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetengji:

e Nieumiejetnos$¢ wspdtpracowania z osobami o réznorodnych stylach pracy.

e Zniechecanie do wspdtpracy z innymi lub brak wspdtpracy.

e Przedktadanie prywatnych intereséw przed interesami organizagiji.

e Konfliktowosdé.

e Roszczeniowe dopominanie sie o respektowanie jedynie swoich indywidualnych potrzeb.

e Nieche¢ do umozliwiania podlegtym pracownikom angazowania sie w dodatkowe aktywnosci poza
zarzadzanym obszarem (dotyczy stanowisk kierowniczych).

ZORIENTOWANIE NA REALIZACJE ZADAN | OSIAGANIE CELOW

Definicja:

Rozumienie powierzonych zadan i stawianych celéw. Wychodzenie z inicjatywa przy realizacji zadan.
Konstruktywne podejscie do probleméw oraz poszukiwanie optymalnych rozwiazan. Wykazywanie determinacji
i wytrwatosci w pokonywaniu trudnosci. Dazenie do uzyskiwania rezultatéw na najwyzszym mozliwym poziomie

pomimo pojawiajacych sie problemdw i presji czasu. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za zadania, ich wykonanie
i osiggane rezultaty. Pozytywne nastawienie do pracy z jednoczesna otwartoscia na dodatkowe zadania.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:

Poziom 1 — Podstawowy
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W sposdb rzetelny realizuje zadania, ktére bezposrednio wynikaja z opisu stanowiska pracy lub
polecenia przetozonego.

Przestrzega ustalone procedury/instrukcje przy realizacji codziennych obowiazkdw.

Uzgadnia i dotrzymuje zobowiagzania w zakresie swoich obowiazkdéw.

Dostrzega problemy mogace utrudnid realizacje zadan i na biezaco zgtasza je przetozonemu.

Przyznaje sie do btedu, modyfikuje sposdb osiggania rezultatéw na podstawie zdobywanego doswiadczenia.

Poziom 2 — Sredni

Wychodzi z propozycja nowych zadan nie czekajac na polecenie przetozonego.

Analizuje pojawiajace sie trudnosci i proponuje przetozonemu mozliwosci ich rozwiagzania.

Podejmuje trafne decyzje zwiazane ze swoim obszarem merytorycznym.

Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za swoje decyzje.

Wktada dodatkowy wysitek i angazuje sie, aby zapewni¢ pozadany efekt finalny, do ktérego sie zobowiazat.

Poziom 3 — Wysoki

Stawia sobie wysokie wymagania w zakresie osigganych efektéw, jakosci i rezultatu koricowego.
Przewiduje skutki podejmowanych dziatan i ich potencjalne ryzyka.

Szybko reaguje na pojawiajace sie, nieprzewidziane trudnosci.

Sprawdza poziom i sposdb realizacji zadan oraz ich adekwatno$¢ wobec zaktadanego wyniku koricowego.
Zacheca innych do proaktywnego podejscia do codziennej pracy, docenia inicjatywe innych.

Poziom 4 — Zaawansowany

Promuje zaangazowanie i inicjatywe jako postawy i zachowania cenione w organizacji.
Podejmuje decyzje majac na uwadze gospodarnosc oraz racjonalne zarzadzanie kosztami oraz ogdlny interes
organizadji.

dotyczy stanowisk kierowniczych:

Okresla ambitne, lecz osiggalne cele
Wychodzi z inicjatywa/proponuje powotywanie zespotéw w celu realizacji okreslonych zadan

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

Unikanie dodatkowych zadan i dziatan.

Niewykazywanie inicjatywy.

Rezygnowanie z realizacji zadan i celéw pod wptywem niepowodzen.
Nieumiejetnos¢ przewidywania potencjalnych ryzyk przed podjeciem decyzji.

Brak zrozumienia wagi zobowigzan.

Brak odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Przesadne skupianie sie na szczegétach prowadzacych do opdznien realizacji zadan.

KOMPETENCIJE KIEROWNICZE (dot. Dyrektoréw, Naczelnikéw, Koordynatoréow)

KIEROWANIE ZESPOtEM

Definicja:
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Umiejetnosé efektywnego wykorzystania potencjatu pracownikéw, w tym organizowanie pracy zespotu
w sposdb zapewniajacy efektywna realizacje zadan, delegowanie i egzekwowanie wykonania zadan. Motywowanie
pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy poprzez: zrozumiate zlecanie zadan, okreslenie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie termindw ich wykonania oraz oczekiwanego efektu dziatania.
Komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych ich pracy. Traktowanie pracownikéw w sposdb bezstronny,
zachecanie ich do wyrazania wtasnej opinii. Wspieranie rozwoju pracownikéw w celu poprawy jakosci pracy.
Rozwigzywanie konfliktow.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e  Woykazuje sie praktyczna wiedza na temat kompetencji cztonkdéw zespotu i odpowiednio dobiera pracownikéw
do realizacji zadan.

e Monitoruje realizacje wyznaczonych celéw i reaguje adekwatnie do stanu zaawansowania pracy i realizacji
celéw zespotu.

e Udziela pracownikom biezacej informacji zwrotnej i dostarcza im merytorycznego wsparcia w realizacji zadan.

e W konstruktywny sposdb przekazuje wspdtpracownikom swoje uwagi oraz sugestie dotyczace mozliwosci
udoskonalania ich pracy.

e Wspdlnie z pracownikami realizuje niektére zadania przekazujac wiedze i standardy jako$ciowe poprzez wtasny
przyktad.

e Udziela regularnej informacji zwrotnej poprzez prowadzenie rozmdw na temat efektdw pracy, wynikdw oraz
indywidualnych potrzeb rozwojowych.

¢ Regularnie informuje swoich podwtadnych o przyjetych i wymaganych wzorcach, wymaganiach, standardach
pracy, oczekiwaniach oraz sposobie postepowania (np. w zakresie konfliktu intereséw).

Poziom 2 — Sredni

e Dobiera pracownikdw do zadan biorac pod uwage ich potencjat, kompetencje i potrzeby rozwojowe oraz
potrzeby i mozliwosci organizacji.

e  Woykazuje otwartosd i tolerancje wobec pracownikéw o réznych stylach pracy.

e Zapewnia przeptyw informacji w zespole, motywuje m.in. poprzez pozytywna komunikacje, udzielanie wsparcia
w zakresie pojawiajacych sie problemdw, dba o pozytywna atmosfere pracy i podejmuje dziatania, aby
pracownicy czuli sie wazni i potrzebni.

e Wspiera inicjatywy rozwojowe pracownikdw i zacheca do doskonalenia umiejetnosci oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

e Usprawnia prace i bierze odpowiedzialnos$¢ za wyniki osiagane przez pracownikéw.

e Planuje rozwdj kompetencji pracownikdw w kontekscie obecnych i przysztych potrzeb organizagji.

Poziom 3 — Wysoki

e Wskazuje mozliwosci usprawnien, rozwoju kompetencji, doradza w zakresie podnoszenia efektywnosci
osobistej i zespotowej.

e Wychodzi z inicjatywa poznania informacji zwrotnej i opinii pracownikdéw na temat prezentowanego przez
siebie stylu zarzadzania.

e  Promuje kulture udzielania informacji zwrotnej w podlegtym obszarze merytorycznym.

Poziom 4 — Zaawansowany

e Wspiera rozwdj pracownikdw, rowniez jesli oznacza to przesuniecie ich do innej komadrki organizacyjnej.
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e Wprowadza systemowe rozwigzania majace na celu podniesienie motywacji i zaangazowania pracownikdw
oraz zarzadzanie efektywnoscia pracy majac na uwadze zréwnowazenie pomiedzy potrzebami pracownikow
a dobrem organizacji.

e Planuje rozwdj kompetencji i umiejetnosci pracownikdw w celu zapewnienia realizacji dtugoterminowych
plandw oraz adekwatnego powiazania planowanych dziatan i aspiracji rozwojowych pracownikéw.

e Tworzy i wdraza standardy w zakresie zarzadzania pracownikami i procesu wymiany wiedzy w podlegtej
komdrce organizacyjnej, jak i w catej organizacji.

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencgji:

e Unikanie podejmowania decyzji, ktére mogtyby zwiekszyd efektywnos¢ pracownikdw.

e Woyznaczanie zadan i celéw bez uwzglednienia ich znaczenia dla realizacji strategicznych zadan organizacji.

e Dobdr dziatan szkoleniowych dla pracownikdw bez uwzgledniania luk kompetencyjnych oraz potrzeb
i mozliwos$ci organizacji.

e Skupianie sie jedynie na zarzadzaniu zadaniami bez uwzgledniania wptywu swoich dziatann na motywacje
i zaangazowanie podlegtego zespotu.

e Zaniedbywanie udzielania biezacej informacji zwrotne;j.

e Unikanie kontaktu i wspdtpracy z podlegtymi pracownikami.

¢ Woykazywanie oporu przed przyjeciem informacji zwrotnej od podwtadnego.

¢ Niekonstruktywne krytykowanie podlegtych pracownikéw.

e Przekazywanie pracownikowi negatywnych informacji zwrotnych na forum.

PRZYWODZTWO
Definicja:

Tworzenie i realizowanie strategii rozwoju dziatann instytucji w oparciu o misje, cele i zadania organizagcji
i przekazywanie jej na nizsze poziomy zarzadzania. Inspirowanie i integrowanie ludzi tak, aby wspdlnie osiagali
zatozone cele i zadania organizagji.

Zachowania pracownika wymagane na danym poziomie zaawansowania kompetencji:
Poziom 1 — Podstawowy

e Zna kluczowe kierunki dziatania organizacji.

e Przektada strategiczne zadania organizacji na cele operacyjne swojego obszaru.

¢  Woykonuje zadania w sposdb zgodny z wytycznymi wynikajacymi z wizji i misji organizagji.

e Rodznicuje sposdb realizacji celdw w zaleznosci od réznych czynnikdw oraz uwzglednia konsekwencje
(mozliwosci i zagrozenia) poszczegdlnych rozwiazan.

e Pomagainnym w zrozumieniu zaleznosci pomiedzy celami ich stanowisk pracy, a celami catej organizacji.

Poziom 2 — Sredni

e Wypracowuje inicjatywy na podstawie znajomosci celdw i zadan organizagiji.

e Postrzega w szerszej perspektywie wynikajace ze strategii kierunki dziatania i przektada je na konkretne zadania
podlegtego obszaru merytorycznego.

e Aktywnie wspiera wdrazanie zadan w swoim obszarze odpowiedzialnosci, az do uzyskania pozadanego
wyniku.

e Motywuje i inspiruje pracownikdw wokot celéw poprzez osobiste zaangazowanie oraz wskazywanie szerszego
sensu ich pracy i powiagzania celéw podlegtego obszaru merytorycznego z celami organizagc;ji.

Poziom 3 — Wysoki
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e Tworzy i prezentuje podlegtym pracownikom wizje i plany rozwoju podlegtego obszaru dziatan.

e Prezentuje entuzjazm, zaangazowanie i konsekwencje w realizacje wizji rozwoju polegtego obszaru.

e Dziata w sposodb, ktéry jednoczy komodrke organizacyjng oraz pozytywnie wykorzystuje ambicje
poszczegdlnych pracownikéw do osiggania wspdlnych celdw.

e Woykazuje odwage i stanowczo$¢ w podejmowaniu i komunikowaniu decyzji, réwniez tych niepopularnych, czy
trudnych.

e Promuje cenione w organizacji wartosci, postawy i zachowania ws$rdd pracownikdw, dziatajac w sposob
potwierdzajacy gtoszone wartosci i zasady.

Poziom 4 — Zaawansowany

e Tworzy i wdraza kierunki strategiczne dla organizacji, ktére przektada na wizje i plany rozwoju oraz inicjatywy
podlegtej komarki organizacyjne;.

e Tworzy rozwigzania wspierajace realizacje celdw i zadan organizacji i integruje wokdt nich pracownikdw.

e Przewiduje skutki i konsekwencje podejmowanych dziatan zardwno dla podlegtej komdrki organizacyjnej, jak
i catej organizadiji.

Zachowania pracownika wskazujace na brak/ niski poziom zaawansowania danej kompetencji:

e Ignorowanie strategicznych aspektéw dziatalnosci oraz zbytnie skupianie sie na obowigzkach operacyjnych.

¢ Woyznaczanie swoich zadan i celéw bez uwzglednienia ich znaczenia dla realizacji celéw i zadan organizacji.

e Podejmowanie i komunikowanie decyzji w sposdb apodyktyczny, pomijanie opinii innych, lekcewazenie
sprzeciwu, badz nieuwzglednianie mozliwosci wystuchania odmiennych opinii podlegtych pracownikéw.

e Prezentowanie sprzecznosci w zakresie gtoszonych pogladdw i wartosci, a rzeczywistym dziataniem.

IV. MACIERZ KOMPETENCIJI

Macierz Kompetencji to zestawienie zawierajace przypisanie konkretnych kompetencji oraz ich oczekiwanych
poziomdow do poszczegdlnych stanowisk.

Macierz Kompetencji wraz ze Stownikiem Kompetencji stanowi catosciowy Model Kompetencji. Macierz zawiera
oczekiwane poziomy spetnienia kompetencji na poszczegdlnych poziomach stanowisk.

Instrukcja korzystania z Macierzy Kompetencji:

W celu odczytania oczekiwanego poziomu spetnienia danej kompetencji dla danego stanowiska nalezy odnalezé
nazwe stanowiska. W wierszu odpowiadajagcym danemu stanowisku oraz znalez¢ miejsce przeciecia z kolumna
odpowiadajacg danej kompetencji, a nastepnie odczytaé oczekiwany poziom spetnienia danej kompetencji

wyrazony cyfra z przedziatu 4 — 1 (np. Specjalista: Komunikacja — 2, Wiedza merytoryczna - 2, itd.).

W kolumnach Macierzy Kompetencji zamieszczone sg nazwy poszczegdlnych kompetencji, w podziale na 2 grupy
kompetencji: uniwersalne i kierownicze.

Aby odczytaé petna definicje danej kompetencji i szczegdtowy opis wskazanego dla danego stanowiska poziomu
spetnienia kompetencji nalezy skorzystaé ze Stownika Kompetengji.
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Lp. Grupa stanowisk w CUPT I

1 Dyrektor: departamentu, biura

2 Zastepca dyrektora:
departamentu, biura

3 Glowny Ksiegowy

4 Audytor wewnetrzny

5 Doradca Dyrektora CUPT

6 Naczelnik Wydzialu

7 Koordynator Zespolu

8 Radca prawny

9 Ekspert

10 | Glowny specjalista

11 | Starszy Specjalista

12 Informatyk

13 | Specjalista

14 | Starszy Ksiegowy

15 | Starszy Inspektor

16 Ksiegowy

17 | Inspektor

18 | Starszy referent

19 Referent

CUPT - Macierz kompetencji

Kompetencje
uniwersalne

Kompetencje kierownicze

Strona 15z 15



