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1. Wiedza specialistyczna

Wiadza z konkretne| dziedziny, kidra warunkuje adpowiadni
poziom meanyoryczny realizowanych zadan

2. Umigjetnoss obslugi urzgdzern
technicznych

Cdpowiednl stapien wiedzy | umiejetnodel niezbadny do
korzystania ze sprzetu komputerowege craz urzadzen biurowychi
ksamn, fax, poczia intemetows, lex }

3. £najomosd jgzyka abocego
{czynna | bierna) w zaleznoscl od
potrzeb na danym stanowisky

pracy

Znajomosc jezyka oboego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

= cZyiania | rozumienie dokumentdw,

- pisania dokumertdw,

= Fozumienke innych,

- midwienia w jezyvku oboym

4, Podnoszenie umisjeinosci |
wwalifikac) zawodowych

Zdolnosé | sklonnodé do uczenia sig, czytania ustaw, rozporzgdzen
i preepisdw, uzupeiniania wiedzy oraz podnaszenia kwalifikac)l tak,
aby zawsze posiadad akiualng wisdze,

4. Komunikacia pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwaranlujaoy zrozumianie
przez:

- stasowanie preyjetych form prowadzenia korespondencil,

- preedstawianie zagadnien w sposch jasny i 2wigzly,

- dobiaranie cdpowiedniego stylu, jazyka | resci pism.

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie | logicznie

[ 7. Komuni katywnosd

Umiejetneté budowania kontakiu z inna osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prdbe aktywnego zrozumienia jej syluacji,

- okazanie zainteresowania jof apiniami,

- Umiejgtnosd Zaintaresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Fazylywne podejicie da
obywatela

Zaspokajanie potrzeb chywalela przez:

- zrozumianie funkcji usiugowej swojago stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- twarzenie przyjazne) almosfery,

= umazliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych ragji,
- shuFenie pomocy

8. Umlajptnose pracy w 2espale

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomee | doradzanie kolegom w razie polrzeby,

- zrozumienie calu | korzysel wynikajgeych ze wspdlnago
realizcwania zadarn,

-weptlprace, a nie rywalizacje = pozostalymi czionkami zaspiid,

- zotaszanie kanstruktywnych whioskdw usprawnlajacych prace
Zespiiu,

- dkbywne shuchanie innych, webudzanie zaufanka

|
[10. Umiejetrodé nagacjowania

%

YWyoracowywanie stanowiska akceplowanego przes

zainteresowanych dzieki:

= daZeniu do Zrozumienia stanowiske (opinill innych osdb,

- preygotowaniu | prezentowaniu rdEnoradnych argumerntow w celu
wsparcla swojego stanowiska,

- przakonywaniu innych do warvfikac)i wiasnyeh saddw lub zmiany
stanowiska,

= rozpoznawaniu najlepszych propozyci,

- slymulowaniu otwartych dyskusfi na temat Zrodel konflikidw,

- utatwianiu rezwiazywania prablamu, kwestil spornej,

- DWOrZeniu | propanawaniu nowych rozwiazan




11. Zarzgdzanie informac)g
'dzielenie sig informacjami

EO.Z}I'EHMEII'IIE i preekazywanie informac), kiore mug wig

plancwanie lub proces podajmowania decyzji preez:

- przekazywanie posiadanyeh Informacii osabom, dla kidrych
informacje te beds stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nle zadaniach, !

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kidrych majg cne
istotne znaczenie

12. Zarzgdzanie zasabami

Cdpowiednie do potrzeb rozmieszczenie | wykorzystanie zasobow |

finansowych lub innych przez:

- akraslanie | poryskiwanie zasobdw,

= alokacie | wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny pod
wzalgdam czasy | kosztiw,

- kontrolowanie wszysthich zasobdw wymaganych do efekbywnego
dzialania

13. Zarzadzanie persanglem

Motywowanie pracownikéw do oslagania wyZsze] skutecznosei |

|akasci pracy przez;

- zrazumizbe Yumaczenie zadan, ckredlanie aodpowiadzialnode za
ich realizacjg, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz
okreslanie oczekiwanego efekiu dzislania,

- kemunikowanie pracownikom eozekivwen dalyczgoyeh jakoscl lch
pracy,

- rozpoEnawanie mocnych | stabych stron pracownikow, wspiaranie
ich razwolu w calu poprawy jakascl pracy,

- okraglanie potrzab szkoleniowo-rozwojawych,

- traktowanie pracownikdw w uczoiwy | bezstronny spasdb,
zachecania ich do wyrazania whkasnych opinii oraz wiaczania ich
W proces podejmowania decyzji,

- ocang osiggniec pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgeweh z systamu
wyragradzer oraz matywujgea) rali awansu w celu zachecania
pracownikdw do uzyekiwania jak najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw
dotyezgoych wiasnago rozwaju do pairzeb urzedu,

- inzpirowanie | motywowanle pracownikiw do realizowania celdw |
zadan urzedu,

- slvmulowanie pracownikéw do rozwoju | pednoszenia kwalilikac]i

14, Zarzgdzanie jgkobcig
realizowanych zadan

Madzorowanle prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania

pozadanych efektdw przez:

- tworzenie | worowadzanie efekbywnych systemow konbrol
dzlatania.

- gurawdzanie jakosci | postepu w realizac) dzialan,

= modylikowania plantw w razie koniecznoscl,

- ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownilkaw,

- wiydawanie polecen majgeych na celu poprawe wykonywanycn
obowigzkdw

15. Zarzgdzanie worowadzaniem
zrmian

VWorowadzanie zmian w urzedzie preez.

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadniania koniecznodel wprowadzania Zmian,

- ckredlanie etapdw | ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wapieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokaw zmniejszajgoych niached da
wprowadzanych zmian,

- skupiania sig na sprawach kluczowych zZwigzanych z
wprewadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- warowadzanie zmian w sposch pozwalajgcy osiggnad pozytywne
razultaty klientarn urzedu




16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

COsigganie zakladanych celéw, doprawadzania dziatan do kafca

przaz.

- ustalania priorvtetdw dziatania,

= identyfikewanie zadan krytycznych, szozegélnie trudnyeh,
magacych mied grzelomowa Znaczanie,

- pkreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- preyjmowanie cdpowiedzialnodel w trakcle reallzaz]|l zadan i
wywigzywanie sig z zobowigzan,

= Zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdw oraz
konczenia podjetych deialan

17. Podejmowanie dacyzji

Umigjetnosé podajmowania decyz)l w sposah bezstronny i

obieklywny przez:

= rezpoznawanis istoly problemu oraz okrelenia jego preyczyn,

- podejmowanie dacyzji na podstawie sprawdzonych informac],

- razwakanie skutkdw podejmawanych decyzji,

- podejmowanie dacyzjl w ztazonych lub obarczorych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzjl ocbharczanych elementem ryzyka po
uprzednim zhilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

18, Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Fokonywanie syluacjl kryzysowych oraz rozwigzywanle

skomplikowanych probleméw preez:

- WEZesne rmzpoznawanie potencialnych sytuac)i kryeysowych,

= gzybkia dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dastosowywanie dzialania do zmienigjgcych sig warunkow,

- weZesnigjsze rozwazanie potencjalnych problemo i
zapobieganie ich skutkom,

= informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowad na
kryzys,

- wyclgganie wnioskow z sytuacii kryzysowych tak, Faby mozna
bylo w przysziodal uniknad podobmych sytuaci,

- skuteczne dzialanie (takize) w okresach przejsciowych ub
wprowadzania zmian

18, Samodzielnoss

Zdolnost do samodzielnego wyszukiwania | zdobywania infarmasii,
farmulowania whicskow | proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconepo zadania

20. Inicjetywa

- umiajetnoss i wela poszukiwania obszardw wymagajgeych zmian
i infarmowanie o nich,

- inicjowanie dziafania i branie odpowiedzialnoscl za nie,

- mdwienie octwarcie o problemach, badanie #Fraded ich powstania

21. Kreatywnosc

Wykarzystywanle umiejgtnesci | wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy priez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy
syluacjami,

=wykorzystywanie rdenyeh |stnlejgeyeh rozwiazan w celu tworzenia
nawych,

- obwarlost na gmiany, poszukivanie | tworzenie nowych koncap
| metod,

= inicjowanie [ub wynajdywanie nowych mozliwoscl |ub sposohdw
dziatania,

- badanie rédnych 2radel informaci, wykerzystywanie destepnego
wyposaienia technicznago,

- zachgoania innych do proponoweania, wdrazania | doskonalania
nowvch rczwiazan

22, Myslanie stretegiczne

Tworzenle plandw lub kencepsji realizewanla celdw w cparciv o

posiadane infermacie przez:

- oenianie | wycigganie wnioskaw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powiazan miedzy roznymi infermacgiami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb |
generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresia,

- przawidywanie diugoterminowysh skulkdw podjetych dzialar i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow | pokonywania przesz<od,

= poenianie ryzyvka i korzysci réznyeh kierunkéw dzialania,

- tworzenie strategil lub kierunkdw dzialania,

- analizowanie okolicznodcl | zagroZen




| 23. Umigjetnosci analityczne

Urnigjgtne slawianie hipolez, wyciggania wnioskow przez

janelizowania i interpretowanie canveh, tj.;

= rozrdznianiea informac)i istotnych od nigistotnych,

- dakonywanie systematycznych porownan rodnych aspekiow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych 2 dokurmenttw, Dpracowan
i reportow,

| - stosowanie procedur prowadzenia badan | zhierania danych
odpowiedajgcych stawianym problemom,

= prezentowanie w opltymalny spasob danyeh i wnioskdw z
przeprowadzonej analizy,

= stosowanie odpowlednich narzedzi i technologll (wiacznie z |
aplikacjami kompulerowymi) w calu rozwigzania
problemu/zadania
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