Kompetencje kluczowe

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
Starostwa  Powiatowego w  Pultusku oraz
kierownikow powiatowych Jjednostek
organizacyjnych

Definicja kompetencji

Postawa etyczna

. wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc,

. dbato$¢ o nieposzlakowana opinig,

. postepowanie zgodnie z etyka zawodowa;

. obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji,

. umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
1 niefaworyzowania zadnej z nich,
. dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;.

Komunikatywnos$¢

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
Zrozumienie poprzez:
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
* dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka,
* budowanie poprawnych zdan pod wzgledem gramatycznym
1 logicznym,
* wypowiadanie si¢ w sposob jasny, zwigzly 1 precyzyjny,
* wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
* postugiwanie si¢ pojeciami wilasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw.

Kultura osobista

e uprzejmo$¢ oraz zyczliwos¢ w  kontaktach ze
wspotpracownikami, przetozonymi i klientami urzedu,

* godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

* estetyczny wyglad oraz przebywanie w czasie pracy w
stroju gwarantujacym powage¢ reprezentowanego Urzedu i
adekwatnym do pelnionej przez pracownika funkcji,
wykonywanych obowiazkow, zadan i czynnosci;

Umiejetno$¢ stosowania
przepisow prawa

* znajomos$¢ przepisbw niezbednych do wilasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy,

* umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

* umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zalezno$ci od rodzaju sprawy,

* rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspodldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Umiejetne organizowanie
wlasnej pracy

* planowanie dziatan,

* precyzyjne okreslanie celéw oraz ram czasowych dziatania
(terminowos¢),

* ustalanie priorytetow dziatania,
» efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
* tworzenie szczegdlowych 1 mozliwych do realizacji planow




krétko- 1 dtugoterminowych,

* dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokiej
jakosci efektow pracy,

* wykonywanie obowiazkdéw bez zbednej zwloki,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy,

Nastawienie na klienta

Budowanie dobrych relacji z klientem poprzez:
* zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,
* tworzenie przyjaznej atmosfery,
* otwartosc,
* umozliwienie klientowi przedstawienia wlasnych racji,
* shluzenie pomoca,
* stosowanie standardow obstugi klienta.

Wiedza specjalistyczna

* posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny 1 wysoka jakos¢
realizowanych zadan na danym stanowisku.

Umiejetnos$¢ wspolpracy

Realizacja zadan wspdlnych dla catego urzedu poprzez:

*  wspolprace wewnatrz komorek,

* wspolprace z innymi komoérkami.
Realizacja zadan w zespole przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskoOw usprawniajacych

pracg zespolu,
* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos¢
podejmowania decyzji

* umiejgtne analizowanie 1 interpretowanie danych (w tym

pochodzacych z dokumentdw, opracowan i raportow),

* rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* umiejetne rozpoznawanie problemow 1 okreslania ich
przyczyn w sposob bezstronny i obiektywny oraz
przewidywanie skutkéw podejmowanych decyzji — takze
obarczonych elementem ryzyka, po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych strat 1 zyskow,

* latwo$¢ wyboru odpowiedniego kursu dziatania —
najlepszej opcji z wielu mozliwych rozwiazan,

Kreatywnos¢

Tworzenie nowych rozwigzan doskonalacych i1 usprawniajacych
prace poprzez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami,
* wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,
* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych
koncepcji i metod dziatania,
* inicjowanie nowych mozliwosci lub sposoboéw dziatania,
* Dbadanie rdéznych zrddet informacji, wykorzystywanie




dostepnego wyposazenia technicznego,
» zachgcanie innych do proponowania i wdrazania nowych
rozwiazan oraz doskonalenie juz istniejacych.

Podnoszenie kwalifikacji

* uzupehianie i1 aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji,

* inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

* che¢ doksztalcania sig,

* przekazywanie wiedzy uzyskanej podczas szkolen innym
pracownikom,

* wykorzystanie wiedzy do proponowania rozwiazan
prowadzacych do szybkiej 1 merytorycznej realizacji zadan,

* umiejetnos$¢ samodzielnego wyszukiwania merytorycznych
informacji, ktore poszerzaja wiedze,

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

* umiejetne rozwiazywanie skomplikowanych problemow
przez wczesne rozpoznawanie sytuacji kryzysowych
1 szybkie dziatania dostosowane do zmieniajacych sig
warunkow,

* umiejgtne wyciaganie wnioskow z kryzysu w celu jego
eliminowania w przysztosci.

Zarzadzanie personelem

* motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej
skuteczno$ci i jakosci pracy.

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacj¢, ustalanie realnych
termindw ich wykonania i okreslenie oczekiwanego efektu,

* rozpoznawanie mocnych 1istabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju oraz okreslanie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikdw w sposdb uczciwy i bezstronny,
zachgcanie ich do wyrazania opinii dotyczacych sposobu
realizacji zadan; wlaczanie pracownikéw w proces
decyzyjny,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikow do realizowania zadan urzedu.




