ZARZADZENIE Nr M98 v11/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 3 uvuca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r. poz. 594, 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 3791 1072)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Model kompetencyjny w Urzgdzie Miasta Lodzi, zwany dalej
Modelem.

2. Model to narzgdzie, ktore pozwala na obiektywng i standardowa ocen¢ kompetencji
pracowniczych. Wiedza, ktora Urzad Miasta lodzi uzyskuje dzigki Modelowi stuzy
budowaniu i wdrazaniu nowych rozwiazan pozwalajacych podwyzsza¢ poziom kompetencji
u pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi.

§ 2. Wprowadzenie Modelu ma na celu:
1)okreslenie wymagan w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Lodzi;
2)zespolenie wszystkich narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi;
3)okresowe diagnozowanie kompetencji wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta bodzi
(ocena okresowa);
4) spojny rozwdj kadr.

§ 3. 1. W ramach Modelu obowiazuja opisy stanowisk pracy, zgodne ze wzorami
okreslonymi w zalgcznikach Nr 1 - 3 do zarzadzenia.

2. Opisy stanowisk pracy wraz z profilami kompetencyjnymi sporzadza si¢ dla
wszystkich stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urze¢dniczych.

3. Opis stanowiska pracy wraz z profilem kompetencyjnym sporzadza bezposredni
przetozony.

§ 4. Profil kompetencyjny sktada sie z 8 kompetencji, do ktérych naleza kompetencije
wspolne, kompetencje kierownicze (w przypadku stanowisk kierowniczych) oraz
kompetencje specjalistyczne wybierane przez bezposredniego przetozonego.

§ 5. 1. Na profil kompetencyjny pracownika Urz¢du Miasta Lodzi zatrudnionego na
stanowisku niekierowniczym skltadaja si¢:

1) kompetencie  wspolne -~  skuteczna  komunikacja, sumiennos¢, planowanie
1 organizowanie pracy;
2) kompetencje specjalistyczne — 5 wybranych przez bezposredniego przelozonego

kompetencji, wymaganych na danym stanowisku pracy.

2. Na profil kompetencyjny pracownika Urzgdu Miasta Lodzi zatrudnionego na
stanowisku kierownika oddzialu (rownorzednej komorki wewngtrznej o innej nazwie)
w komorce organizacyjnej sktadaja sie:

1) kompetencje wspolne —  skuteczna  komunikacja, sumiennos¢, planowanie
1 organizowanie pracy;

2) kompetencje kicrownicze — zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji;

3) kompetencje specjalistyczne — 3  wybrane przez bezposredniego przelozonego
kompetencje, wymagane na danym stanowisku pracy.



3. Na profil kompetencyjny pracownika Urzgdu Miasta Lodzi zatrudnionego na

stanowisku kierownika lub zastepcy kierownika komorki organizacyjnej sktadaja sie:

1) kompetencje wspdlne —  skuteczna  komunikacja, sumienno$¢, planowanie
i organizowanie pracy,

2) kompetencje kierownicze - zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji, myslenie
strategiczne;

3) kompetencje specjalistyczne — 2 wybrane przez bezposredniego przetozonego
kompetencije, wymagane na danym stanowisku pracy.

§ 6. Kompetencje dla poszezegolnych stanowisk wybierane sa zgodnie z kartami
kompetencji, stanowigcymi zalaczniki Nr 4 - 6 do zarzadzenia.

§ 7. 1. Werytikacji poprawnos$ci sporzadzonych opiséw stanowisk pracy wraz
z profilami kompetencyjnymi dokonuje pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich
w Biurze ds. Zarzgdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

2. W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska pracy wraz z protilem
kompetencyjnym:
1) narusza zasady okreSlone przepisami prawa powszechnie obowiazujacego lub

Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lodzi;

2) jest niekompletny;
3) jest niewlasciwie sporzadzony;
pracownik Oddzialtu Rozwoju Zasobéw Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta todzi przekazuje opis bezposredniemu
przetozonemu w celu jego poprawienia lub uzupelnienia.

§ 8. Opis stanowiska pracy wraz z okreslonym profilem kompetencyjnym sporzadza
si¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1egzemplarz dla whasciwej komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi;
2) 1 egzemplarz dla pracownika Urzgdu Miasta Lodzi;
3) 2 egzemplarze dla Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 9. 1. W przypadku zmian organizacyjnych, zmian zakresu czynnosci wykonywanych
dotycheczas, a takze w innych okolicznosciach uzasadniajacych zmiang opisu stanowiska
pracy bezposredni przetozony wystepuje do Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi z wnioskiem o wyrazenie zgody
na aktualizacj¢ opisu stanowiska lub sporzadzenie opisu nowego stanowiska.

2. Wniosek powinien zawiera¢ informacje na temat nazwy stanowiska
oraz uzasadnienie, ze wskazaniem zmian w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
lub zmian organizacyjnych.

3. Whniosck wraz z projektem opisu nalezy ztozy¢ w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta t.odzi.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urzedzie Miasta
F.odzi, zmienione zarzadzeniem Nr 950/W/13 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 15 listopada
2013 .



§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zaltacznik Nr |

do zarzadzenia Nr M38 VIS
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia § eV 2015.

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urz¢du Miasta Lodzi zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym

1. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy:

D) StaNOWISKO dS. ... oo e e e e e e e e e e e e e
2)S1anowisko SHUZbOWE .. ... e
3)Komorka organizacyjna Urzedu Miasta bodzi..............o.o oo
4) Wewnetrzna komorka organizacyjna ... ... oo it e s e e e

5)Symbol komoOrki organizacyne] ... ... .....oooo i it oo e e e e

2. Zasady podleglosci stluzbowej wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miasta Lodzi:
1) Bezposredni PrzcloZony ... o e s e e e e
2) Przetozony WyZSZeEo SOPNIA... .. oo o vt et e e ot et e et s e e e e e e e e

BYZASIEPUJE .. (v ot s et et it et et e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e

3. Celistnienia StanoOWISKAL . . e e e

4. Zakres czynnosci realizowanych na stanowisku pracy:

. . Rodzaj czynnosci/
Zakres czynnosci

czestotliwo§¢ wykonania




5. Wymagania kwalifikacyjne:

| S.1. Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosé)

NIEZBLDNE: DODATKOWE:

5.2. Doswiadczenie zawodowe / staz pracy

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

| 5.3 Uprawnienia specjalistyczne

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.4. Niezbedna wiedza specjalistyczna (nazwy przepisow, procedur postgpowania oraz zagadnich,

ktore pracownik powinien znaé)

5.5. Znajomos$¢ jezykow obeyceh (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.6. Umiejetnosci praktyczne (np. obsiuga okreslonych urzqdzen technicznych, programow

komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentow)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

6. Warunki pracy:

7. Dostegp do danych osobowych ... ...

(nalezy wskazac rodzaj danych osobowych oraz okresli¢, czy sa one zawarte w zbiorach danych osobowych)

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika



9. Profil kompetencyjny dla pracownika zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym:

r‘ Poziom |

Nazwa kompetencji .
! oczekiwany

Skuteczna komunikacja

Sumiennosé

Kompetencje wspélae

Planowanie i organizowanie pracy

Kompetencje specjalistyczne

10. Niniejszy opis stanowiska pracy zostal sporzadzony przez .................................

Lodz,dnia.......oooooiviniinot.

(podpis i pieczgt Kierownika komérki organizacyjnej)

(data i czytelny podpis osoby przyimujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nrd498 /VII/15
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia & couu( 2015 .

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urzgdu Miasta Lodzi zatrudnionego na stanowisku kierownika oddziatu
{rownorzgdnej komadrki wewngtrznej o innej nazwie) w komdrce organizacyjnej

1. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy:
1) Stanowisko STUZDOWE ... ... o oo o o e e e e
2)Komérka organizacyjna Urz¢du Miasta Lodzi... ..........c.cco i s
3) Wewngtrzna komorka organiZacyjna ... ..o oo o vt vt it e e e e e e e

4) Symbol komOrki organizZacyjne] ... ... ... .cocco oot it i e et s e e e e e e e

2. Zasady podleglosci sluzbowej wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi:
1) BezposSredni przelOoZony ... ... ..o i i oo i e ot e e e e e
2) Przelozony WyzZszego StOPNIA... ... oo oo o i e it et et et et s e e e e e e e e

3)Zastepuje... ..o oo

3. Celistnienia SEANOWISKA: ... .. . o e e e e e e e e

4. Zakres czynnoSci rcalizowanych na stanowisku pracy:

Rodzaj czynnosci/

ZaKres czynnoSci ‘
czestotliwos$¢ wykonania




5. Wymagania kwalifikacyjne:

| 8.1. Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosc)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.2. Doswiadezenie zawodowe / staz pracy

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.3 Uprawnienia specjalistyczne

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.4. Niezb¢dna wiedza specjalistyczna (nazwy przepisow, procedur postgpowania oraz zagadnien,

ktore pracownik powinien znac)

S.5. Znajomosé jezykow obeyceh (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

5.6. Umiejetnosci praktyczne (np. obsluga okreslonych urzqdzew technicznych, programoéw

komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentow)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
6. Warunki pracy:
7. Dostep do danych osobowych ... ...

{nalezy wskaza¢ rodzaj danych osobowych oraz okresli¢, czy sa one zawarte w zbiorach danych osobowych)

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika




9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu

(réwnorzednej komérki wewnetrznej o innej nazwie) w koméree organizacyjnej:

T .
.. Poziom \
Nazwa kompetencji .
’ oczekiwany
W«
= Skuteczna komunikacja
=9
S
3 . i
g Sumiennosé
E . ‘ :
3 Planowanie i organizowanie pracy
o - .
B Zarzadzanie personelem
& e
v 2 f——
£ : . : y
] Podejmowanie decyzji
-1
S 3
2%
10. Niniejszy opis stanowiska pracy zostal sporzadzony przez ... ........................ ..

LOA7Z AN o

(podpis i picczgé Kierownika komarki organizacyjnej)

............................................

(data i czytelny podpis osoby przyimujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 4488 /VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 8 ewcn 2015 .

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urzgdu Miasta Lodzi zatrudnionego na stanowisku kierownika
lub zastgpcy kierownika komdrki organizacyjnej

1. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy:

1)Stanowisko SHUZDOWE ... ...

2)Komdrka organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi... ..o

3) Symbol komOrki Organizacyjne] ... ... ..o o oisies s e e e e s e e e e

2. Zasady podleglosci sluzbowej wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi:

1)Bezposredni przetoZony ... ... i o e e e e e e e e
2)Przelozony WYZSZEEO SLOPIIA... ... oo vt it o et et et it e e e e oo et et e et et e e e s e

BYZASTEPUIC .. .. i it e et i et e et e et e e e e e e e et e e e e s e e e e e

3. Cel istnienia StANOWISKAL .. .o o o o e e e e e e

4. Zakres czynnoSci realizowanych na stanowisku pracy:

.. Rodzaj czynno$ci/
Zakres czynnosci

czestotliwosé wykonania




5. Wymagania kwalifikacyjne:

5.1. Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosc)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.2. Doswiadczenie zawodowe / staz pracy

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.3 Uprawnienia specjalistyczne

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.4. Niezbedna wiedza specjalistyczna (nazwy przepisow, procedur postepowania oraz zagadnien,

ktore pracownik powinien znaé)

S.5. Znajomosé jezykow obeych (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE: W DODATKOWE:

5.6. Umiejetnosci praktyczne (np. obsluga okreslonych wrzqdzen technicznych, programiow

komputerowych, przygotowywania okrestonych dokumentow)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

6. Warunki pracy:

7. Dostep do danych osobowych ... ...

(nalezy wskazad rodzaj danych osobowych oraz okreslié, czy sa one zawarte w zbiorach danych osobowych)

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika

I)...



9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub zastepcy

kierownika komérki organizacyjnej:

. Poziom
Nazwa kompetencji ]
oczekiwany

Skuteczna komunikacja

Sumiennosé

Kompetencje wspolne

Planowanie i organizowanie pracy

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyzji

Kompetencje
kierownicze

Myslenie strategiczne

Kompetencje
specjalistvczne

10. Niniejszy opis stanowiska pracy zostal sporzadzony przez .................................

bodz ,dnia ...,

(podpis i pieczeé Kierownika komarki organizacyjncj)

(data i czytelny podpis osoby przyjmujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr M188 /VII/15
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 8 wemee 2015 1.

Kompetencje wspélne (dla wszystkich stanowisk)

Skuteczna komunikacja

Sumiennos¢

Planowanie 1 organizowanie pracy



Aspekty

Precyzja komunikatu

Zasady i formy
wypowiedzi

(A)

Nie umie jasno zdefiniowal

tematu wypowiedzi.
Wypowiada si¢ { ustnie
I pisemnie) w sposob
chaotyczny i niejasny.

Nie wypowiada st¢ (ustnie

i pisennie} w sposob poprawny
pod wzgledem jezykowym. Nie
umie korzysta¢ ze wzorow do
tworzenia wypowiedzi. Nie
komunikuje sie z szacunkiem

i kultura z odbiorca.

Skuteczna komunikacja

Umiejetnosé wyﬁiania mysli i opinii w sposob dostosowany do odbiorcy z zachowaniem Wézy’stkich zasad p'opra'wnej komunikacji (pisemnej i ustnej) oraz
umiejgtno$¢ przedstawiania w dyskusji odpowiednio dobranych argumentow.

(B)

Wypowiada sig (ustnie
i pisemnie) na temat. ktory jest
jasno zdefiniowany.

Komunikuje si¢ z szacunkiem
1 kulturg z odbiorca, ( np.: nie
przerywa. nie gestykuluje
przesadnie). Wypowiedzi (ustne
| pisemne) 53 poprawne pod
wzgledem jezykowym
1logicznym. Przygotowuje
komunikacj¢ zgodnie

Z olrZymanym wzorcem (np.:
tworzy nowe pismo na bazie
wzorca).

Poziomy

(©)

Komunikuje sig¢ (ustnie

1 pisemnie) w sposob jasny,
zwigzly ( przystgpny.
Przedstawia zagadnienia

w sposob konkretny, precyzyjny
i wyczerpujacy.

Wypowiada si¢ (ustnie

1 pisemnie). w sposob
uporzadkowany, pozwalajacy
sledzi¢ tok rozumowania (np.:
nadaje odpowiednia strukturg
dokumentu). Sprawdza czy
zostal dobrze zrozumiany (np.:
przez dopytanie ). Dobiera
odpowiednia form¢ komunikacji
do sytuacji 1 odbiorcy. Zna
zasady konstruowania
wypowiedzi i pism (np.:
roznego rodzaju dokumentow ze
swojego obszaru pracy).

(D)

Tworzy jasne 1 precyzyjne
komunikaty (ustne i pisemne)
dot. nawet bardzo trudnych
zagadnien specjalistycznych.
Stosuje rézne techniki, tak aby
wyjasnic w prosty sposob
skomplikowane zagadnienia
(np.: podaje jasne przyktady,
analogie). Przekazuje innym jak
dbac o precyzje komunikatu.

Doradza i opiniuje w zakresie
zasad wypowiedzi (np.:
analizuje poprawnos¢ waznych
pism napisanych przez osoby

z mniejszym doswiadczeniem).

(E)

Proponuje dzialania na rzecz
zwigckszenia jakosci
Komunikacji (ustnej i pisemnej)
na poziomie calej organizacji
(np.: okresla jakie informacje
powinny by¢ zawarte w procesie
komunikacji w okreslonych
przypadkach).

Tworzy systemowe rozwigzania
i standardy formutowania
wypowiedzi (ustnych

t pisemnych) na poziomie
organizacji.



Nie dokonuje argumentacji
nawet w sprawach tvpowych.
powtarzalnych dla stanowiska.

Argumentacja

Nie stucha innych 1 nie okazuje
zainteresowania ich opiniami.
Nie dopuszcza innych
rozwigzan do glosu.

Zrozumienie racji
innych

Stosuje jasna argumentacje
w sprawach typowvch,
powtarzalnych dia stanowiska.

Wystuchuye racy innych osob,
nie przerywa rozmowcy. nawet
jesli ma on zdanie odmienne od
jego.

Prezentuje swoje stanowisko
dobierajac odpowiednia
argumentacje do sytuacji

1 odbiorcy ( np.: uzywa jasnych
1 zrozumiatych argumentow.)
QOdnosi si¢ do argumentow
drugiej strony.

Aktywnie stucha opinil innych
(np.: okazuje zainteresowanie.
pyta o szczegoly, udziela
informacji zwrotnej (np. wyraza
wilasna opinig ) .

Odnosi sig rowniez do bardziej
zZlozonyvch argumentow drugie)
strony (np.: przewiduje
kontrargumenty. skutki)
Doradza innym jak skutecznie
argumentowac (dobor i sposob
uzycia argumentow).

Kieruje rozmowa w taki sposob,
aby kazdy jej uczestnik miat
szansg¢ zabrania glosu. Udziela
informacji zwrotnej. Dzieli sig
z innymi wiedza na temat tego,
w jaki sposob budowac

1 przekazywac informacjg
Zwrotna.

Tworzy standardy 1 regulacje.
co do argumentacji
wykorzystywanej w danvm
obszarze (np.: w okreslone]
grupie spraw z klientami).

Proponuje procedury oraz
tworzy warunki sprzyjajace
wymianie opinii w catym
Urzedzie Miasta Lodzi.



Aspekty

Doktadnos¢

Odpowiedzialnosé
i zaangazowanie
w realizacj¢ zadan

(A)

Popetlnia wiclokrotnie te same
bledy. Nie wykonuje swoich
obowiazkow bez nadzoru, nie
poprawia popetnionyvch
bledow.

Nie bierze odpowiedzialnosci
za rezultat wykonywanych
zadan. Nie wykazuje
zaangazowania w realizac)g
zadan.

Sumiennos¢

Wykonywanie zadan z zachowaniem dbalosci o szczegoly i oczekiwanej jako$ci realizacji zadan. Wytrwalosé¢ w wykonywaniu czynnosci powtarzalnych.
Przyjmowanie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

(B)

Podczas realhizacji
powierzonych zadan skupia sie
na szczegdlach realizowanvch
zadan. Przez diugi czas
wykonuje te same, powtarzaine
czynnosci. zgodnie z
procedurami

1 zasadami, zachowujac
oczekiwana jakosc pracy. Jesli
wskaze mu si¢ popetnione
bledy. poprawia je.

Bierze odpowiedzialnos¢ za

rezultat wykonywanych zadan,
ma swiadomos¢ skutkow Zle
wykonanego zadania.

Poziomy
(©)

Sprawdza systematycznie
wlasng pracg. Samodzielnie
zauwaza popelnione bledy.
naprawia je i ich nie powtarza.

Realizuje zadanie

Z Zaangazowaniem, w razie
wystapienia trudnosci szuka
réznych mozliwosci
rozwiazania problemu. Dazy
do zakonczenia zadania, nawet
jesli sprawia mu ono trudnosci.

(D)

Nadzoruje jakosc¢ i doktadnosé
pracy innych pod katem
zgodnosci z przyjetymi
zasadami/procedurami.
Zauwaza niedoskonalosci

i niescistosci w pracy innych

i przekazuje im informacje
zwrotng.

Bierze odpowiedzialnosc za
rezultaty pracy w swoim
obszarze merytorvcznym,
zaréwno jesli chodzi o wyniki
jego pracy jak i wyniki osob,
ktorym doradzal w kwestii
wyboru rozwiagzania. Akrywnie
angazuje si¢ w zadama
pojawiajace si¢ w jego
obszarze, proponuje pomoc
osobom wykonujacym zadania
z zakresu jego wiedzy
merytorycznej.

(E)

Tworzy sysiemy/ rozwiazania
zapewniajgce wervfikacje oraz
wzrost doktadnosci 1 jakosct
realizowanyvch w Urzedzie
dzialan.

Bierze udzial w dzialaniach
budujacych w pracownikach
poczucie odpowiedziatnosci
1 zaangazowania.



Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialtan i organizowanie pracy w celu efektywnego wykonania zadan zgodnych z przyjeta Strategig Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie mozliwych do realizacji planow dzialania.

Aspekty

Organizowanie pracy

Monitorowanie
i dostosowywanie
planow

Nie organizuje czasu pracy. nie
dotrzymuje termindw
wykonywania pracy.

Nie monitoruje i nie
dostosowuje dzialania na
biezaco do zmieniajacych sie
planow 1 okolicznosci.

(B)

Planuje kolejnos¢ wykonywania
czynnosci w ramach zleconego
zadania. Dotrzymuje terminow
wykonania wigkszosci
zlecanych zadan.

Jesli wystapi problem
z realizacja zadama. sygnalizuje
2o np. przetozonemu.

Poziomy
(C)
Ocenia wykonywane zadania
pod katem ich pilnosct | wagi.
Proponuje optymalne
rozwiazania w zakresie
planowania terminow
wykonywania zadan oraz
podziatu czynnosci przy nich
niezbednych. Efektywnie
organizuje czas pracy, uzywajac
przy tym narze¢dzi zarzadzania
czasem. Korzysta z zasobow
stworzonych wczesniej przez
innych. pomagajacych
zwigkszac efektywnos¢ pracy.
Dotrzymuje wyznaczanych mu
termindw.

W razie pojawienia si¢ zmian
sytuacji dostosowuje do nich
swoj plan dziatania. Przewiduje
warunki jakie musza ulec
zmianie w trakcie realizacji
zadan w razie naglych zmian.

(D)

Doradza innvm jak planowac
oraz uslalac priorvtety dziatania
Bierze udziat

w planowaniu 1 wspottworzeniu
planow dzialan
dlugoterminowych.

Organizuje prace w danym
obszarze (np.: pracuje nad
nowym zarzadzeniem i planuje
szereg zadan: zbieranic
materialow, analiz¢ materialow
etc.).

Monitoruje przebieg zadan
powiazanych ze soba (np.:
projektow) i w razie potrzeby
wprowadza zmiany do planow/
harmonogramow realizacji tych
zadan. Doradza innym w jaki
sposob efektywnie monitorowac
realizacj¢ zadan. Przewiduje
potencjalne zagrozenia realizacji
zadan w perspektywie
dtugoterminowej. Przygotowuje
plany awaryjne (np.: wie, na
jakich etapach realizacjy danego
procesu moga pojawic si¢
trudnosci z terminowoscia
wykonania. wigc zapewnia

w tych momentach bufory
czasowe na etapie planowania, a
takze ewentualng pomoc innych
pracowntkow).

(E)

Tworzy metodyke planowania
pracy (np.: wybiera i wdraza
efektywna metodologie
zarzadzania projektanu

w komorce). Wytycza kierunki
dzialania w obszarze organizacji
pracy (np.: wyznacza priorytety
dziatania w danym obszarze/
komorce)

Bierze udzial w tworzeniu
strategii i procedury
monitorowania pracy. Wie
kiedy i w jakich sytuacjach
mozna je zmienic (np.:
dopasowuje procedurg
monitorowania pracy do zmian
zachodzacvch w regulacjach
prawnych). Monitoruje przebieg
zadan i dzialan w roznych
obszarach.



Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr A188 /VIl/15
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Kompetencje kierownicze (dla stanowisk kierowniczych)
zazadzmiepersonelem 7
Podejmowanie decyzji
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Zarzadzanie personelem

Umiejetno$¢ Kierowania grupg pracownikow w celu osiagania zaloZzonych efektow wynikajacych z zapiséw Strategii Zintegrow*anégo Rozwoju Lodzi 2020+

Aspekty

Delegowanie zadan

Nadzorowanie realizacji
zadan

Ocena pracy

(A)

Nie rozdziela pracy w zespolc.
Nie okresla oczekiwanych
efektow pracy ani realnych
termindw ich wykonania. Mimo
ze pozornie deleguje zadania.
wykonuje je samodzielnie.

Nie nadzoruje wykonania
zadan,

Nie dokonuje oceny pracy
wykonywanej przez
podwladnego. Nie udziela
informacji zwrotnej.

i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy.

(B)

Rozdziela prace w zespole

i efektywnie deleguje zadania.
Jasno przedstawia co nalezy
zrobi¢ 1 w sposob realistyczny
okresla terminy realizac)i zadan.

W niewielkim stopniu nadzoruje
poziom wykonania zadan. Nie
zawsze dostosowuje
czgstotliwose 1 szczegotowose
kontroli do poziomu trudnosci
zadan i doswiadczenia
pracownikow.

Dokonuje oceny pracownika
z perspektywy pojedynczego
zadanta. Udziela prostej
informacji zwrotnej przede
wszystkim na temat efektu

i terminowosci wykonania
zadania.

Poziomy

(&)

4 Rozdzielajrac zadania w sposob

efektywny dobiera pracownikow
do danych zadan, biorac pod
uwagg specyfike zadania oraz
kompetencje

i cechy konkretnego pracownika
Jasno przekazuje wytyczne co
do oczekiwan wobec
pracownika i sposobu
wvkonania zadania.

Dostosowuje poziom kontroli

postepow pracy do Konkretnego
przypadku, biorac pod uwagg
doswiadczenie pracownika oraz
poziom trudnosci zadania.

Dostosowuje sposob udzielania
informacji zwrotnej do danego
pracownika. Udziela jej w jasny
1 konkretny sposob. Dokonuje
oceny stopnia realizacji wielu
zadan w kontekscie realizacji
szerszego celu.

(D)

Deleguje zadania na poziomie
pronow/wielu komorek. Pozwala
podwladnym na samodzielne
rozdysponowanie konkretnych
dzialan. jasno przedstawiajac im
cele. Tworzy strategig
monitorowania hierarchii celow
1 zadan.

Ustala z podwladnvmi terminy
weryfikac)i realizacji celow oraz
sposoby monitorowania
postepow pracy.

Dokonuje oceny podwtadnych
pod wzgledem stopnia realizacji
celu i priorytetéw z nim
zwiazanych i na tej podstawie
udziela im petnej informacji
zwrotnej.

(E)

Deleguje cele

w dlugoterminowe;)
perspektywie, biorac pod uwage
docelowe aspekty
funkcjonowania Urzedu Miasta
todzi.

Bierze udzial w tworzentu
systemu monitorowania
realizacjt celow w Urzedzie
Miasta Lodzi.

Ocenia podwiladnych pod
wzgledem stopnia realizacy
celow strategicznvch

1 priorytetow z nimi 2wigzanvch
i na tej podstawie udziela im
petnej informacji zwrotne;.



Wspieranie rozwoju
zawodowego

Motywowanie

Rozwigzywanie
konfliktow

Nig zbiera i nie weryfikuje
potrzeb rozwojowych swoich
pracownikow, nie zleca

realizacji dziatan rozwojowyvch.

Nie zapewnia odpowiednich
warunkow pracy podwiadnyn.

Nie reaguje w zaden sposob na
pojawiajace si¢ konflikty.

W obszarze doskonalenia
zawodowego zbiera i weryfikuje
potrzeby podwladnych

w obszarze. Zleca realizacjg
dziatan rozwojowych
niezb¢dnych do wykonvwania
codziennych obowiazkow (np.:
lektura. obowiazkowe
szkolente)

Zapewnia odpowiednie warunki
pracy podwiadnym. Stosuje
prosty system nagrod i kar (np..
pochwala i negatywna
informacja zwrotna).

Reaguje na biezaco po
pojawieniu si¢ konfliktu.

Widzi potrzebe realizowania
dziatan rozwojowych w swoje)
komorce. Obserwuje
pracownikdw 1 proponuje
adekwatne dziatania rozwojowe
(np.: pracownik nie daje sobte
rady z rozmowa po angielsku
przez telefon. wiec przetozony
kieruje go na odpowiednie
szkolenie).

Dostosowuje sposoéb
motywowania do konkretnego
pracownika - wybiera
motywatory odpowiednio do
wartosci | zainteresowan
pracownika (np.: wie, ze dla

Jjednej osoby motywatorem

bgdzie pojscie na szkolenie,

a dla innej dobrze zbudowana
informacja zwrotna lub
pochwala na forum zespotu).

Przewiduje wystapienie
konfliktu i stara si¢ mu
zapobiec. Minimalizuje
konsekwencje konfliktow.
Ingeruje jako mediator (np.:
moderuje rozmowe stron
konfliktu w taki sposob. aby
obie strony mialy mozliwos¢
zakomunikowania swoich racji.
poszukuje rozwiazan
satystakcjonujacych dla obu
stron).

Wykracza poza zadania
realizowane na biezaco
stymulujac rozwoj - nie reaguje
Jedynie na biezace luki
kompetencyjne, ale sugeruje
wszelkie dziatania rozwojowe
(na poziomie pionu/kitku
komérek organizacyvijnyvch).
ktére zmierzaja do zwiekszania
efektvwnosci tvch jednostek., tub
przygotowuja do przyszhych,
nowych obowiazkow. Dba

o sciezki kariery swoich
pracownikow.

Wskazuje, w jaki sposob cele
indvwidualne pracownika lacza
si¢ z celami Urzgdu. Buduje
dlugofalowa motywacje
pracownikow przez rozwijanie
posiadanego przez nich
potencjatu i budowanie dobrych
relac)i w zarzadzanej strukturze
(np.: inicjuje 1 wykorzystuje
spotkania integracyjne oraz
zebrania jako narzedzia
motywacji pracownikow).

Zarzadza konfliktem
systemowo. Minimalizuje
konsekwencje wystapienia
konfliktu juz na poziomie
przelozenia celow na zadania

jednostek (np.: proponuje zasady

efektywnej wymiany informacji.
zapewnia sprawiedliwy podziat
obowiazkow

i odpowiedzialno$ct pomigdzy
komorkami organizacyjnymi).

Zapewnia nowoczesne metody
rozwoju w organizacji. Buduje
strukture celow i zadan, ktora
wymaga rozwoju od
pracownikow. Wedtug zasady,
zeby utrzymac sig w strukturze
nalezy si¢ rozwijac. Daje
mozliwosci rozwoju organizacji
poprzez zapewnienie
odpowiednich zasobow

Zapewnia adekwatne 1 mozliwe

do zastosowania systemy
motywowania pracownikow
w Urzedzie Miasta tL.odzi.

) Proponuje efektywne

rozwiazania minimalizujace
szanse wystapienia konfliktow

i potencjalne konsekwencje na
poziomie Urzedu Miasta Lodzi
(np.: proponuje sposob na
efektywny podzial zespotow
zadan pomigdzy obszarami i
ustalenie zasad komunikacji oraz
odpowiedzialnosci).



Aspekty

Podejmowanie decyzji

(A)

Nie rozpoznaje problemu 1 nie
dokonuje jego analizy.

Nie podejmuje decyzji. nie
bierze odpowiedziatnosci za
wilasne dzialania.

, Podejmowanie decyzji o
Umieje¢tnosé¢ podejmowania decyzji w sposob obiektywny, bezstronny w odpowiednim czasie w oparciu o istniejace procedury, rozpoznanie problemu oraz
zgodnie z zapisami Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

(B)

Gromadzi dostepne informacje
i dokonuje analizy problemu
we wskazanym mu zakresie.
Podejmuje decyzje zgodnie

z udzielonymt mu
wskazoéwkami we wskazanym
zakresie i czasie.

Bierze odpowiedzialnos¢ za
podejmowane decyzje
mniejszej wagi (np.:
wynikajace z procedur,
dotyczace organizaeji pracy
wlasnej).

Poziomy
©)
Samodzielnie dokonuje analizy
problemu. rekomenduje
rozwiazama i je uzasadnia.
W standardowych przypadkach
podejmuje decyzje w
odpowiednim terminie.
Uzasadnta swoje decyvzje 1
bierze za nie
odpowiedzialnos¢. Dostrzega
skutki podejmowanej decyzji.
W przypadku pojawienia si¢
nowych czynnikow, powtérnie
analizuje decyzjg.

(D)

Analizuje sytuacje z wiclu
perspektyw, nie tylko ze
wzgledu na skutki dotyczace
obszaru jego dzialania, ale tez
1 w szerszym aspekcie, np.
catego Urzedu Miasta Lodzi.
Podejmuje decyzje w sprawach
zlozonych lub obarczonych
duzyvm ryzykiem. Bierze
odpowiedzialnos¢ za
diugoterminowe skutki
podejmowanych decyzji.

(E)

Monitoruje obszary dziatania
Urzedu Miasta Lodzi i
przewiduje potencjalne
zagrozenia.

W razie potrzeby tworzy
procedury zwiazane

z rozpoznaniem problemu.
Podejmuje kluczowe dla
Urzedu Miasta Lodzi decyzje
Tworzy procedury
podejmowania decyzji na
plaszczyznie catego Urzedu
Miasta todzi.



Aspekty

Analiza sytuacji

Identyfikowanie celow
strategicznych

Nie analizuje sytuacji. Nie
zbiera informacji.

Nie realizuje zadan w zakresie
realizacji celow strategicznych.

MysSlenie strategiczne

Ustalanie i realizowanie celow w dluzszym okresie czasoWym na podstawie analizy sytuacji w oparciu o zapisy Strategii Zintegroi\'anego Rozwoju Lodzi
2020+.

Zbiera i przekazuje informacje.
Przy wsparciu analizuje
sytuacjg.

Pod nadzorem wykonuje
zadania w zakresie realizacji
celow strategicznych

Poziomy

©

Analizuje sytuacjg

w perspektywie
dtugoterminowe] (w zaleznosci
od specyfikt komorki, np. 1
rok. 3 lata). [dentyfikuje
zagrozenia, ktore beda
wplywac na wyznaczanie
cetow strategicznych

1 sposobow ich realizowania
w danym obszarze.

Przedstawia propozycje celow
i sposoby ich realizacji

w danym obszarze
Samodzielnie wykonuje
zadania w zakresie realizacyi
celow strategicznvch.

(D)

Identyvfikuje zagrozenia, kiore
beda wphywac na wyznaczanie
celow strategicznych

i sposobow ich realizowania
w wielu powiazanych ze soba
obszarach.

Wspiera innych pracownikow
w analizie sytuacji.

Wyznacza cele mierzalne.
realne i dokladnie okreslone
w czasie oraz sposoby ich
realizacji. Wspiera innych
pracownikow w zakresie

realizacji celow strategicznych.

(E)

Tworzy schematy
postgpowania dla dokonywania
analizy sytuacji.

Wyznacza cele strategiczne
Urzedu Miasta Lodzi.



Zatacznik Nr 6
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| Kompetenqe spec;allstyczne | -
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hPodejmowame decyZJl
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Umlethnosc negoqowama
Umlethnosc pracy w zespole

ImCJatywa 1 kreatywnosc

VObs{uga kllenta

Umlethnosc obs%ugl urzqdzen technlcznych
Radzeme soble w sytuaCJach kryzysowych

Zarzqdzame zmlanq



Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dz'ied'zin_v, ktéra warunkujer 6dp0wiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan i umiejgtno§é jej wykorzystania przy realizacji
zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Aspekty Poziomy

(A) (B) ©) (D) (E)

Posiadanie Nie posiada specjalistyczne] Posiada i wykorzystuje Posiada wiedze specjalisyczna W obszarze swojej pracy Tworzy systemy

i wykorzystanie wiedzy wigdzy polr;ehnej 40 . podstaxyowa wxed;c niezbedna 7e swojego obszaru pracy. posiada wiedze uznawana za ur?mzlx\\'lajq'ce poszerzanie

i i - . - wykonyvwania zadan na swoim na swoim stanowisku pracy. ktora pozwala mu na ekspercky. Zrozumiale wiedzy specjahistyveznej

specjalistycznej stanowisku pracy lub posiada umozliwiajaca mu samodzielne dziatanie. Dba przekazuje swoja wiedzg pracownikow. Wvkorzystuje
wiedze, a me potrafi jej wykonywanie prostych, o systematyczne uaktualniante innym. Odnosi t¢ wiedze takze  swoja wiedzg do tworzenia
wykorzystac rutynowych zadan. wiedzy potrzebnej na swoim do innych obszarow dzialania. nowych. efektywnych

stanowisku pracy. Jesli ma standardow postgpowania.

watpliwosci co do bardzie)
skomplikowanych
przypadkow. radzi si¢ bardziej
doswiadczonych pracownikow.



Zarzadzanie personelem

Umiejetnosé kierowania grupg pracownikow w celu osiggania zalbi‘onych efektow wynikajacych z zapiséw Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+

Aspekty

Delegowanie zadan

Nadzorowanie realizacji
zadan

Ocena pracy

(A)

Nie rozdziela pracy w zespole.
Nie okresla oczekiwanvch
efektow pracy ani realnyvch
terminow ich wykonania. Mimo
Ze pozomie deleguje zadania,
wvkonuje je samodzielnie.

Nie nadzoruje wykonania
zadan.

Nie dokonuje oceny pracy
wykonywanej przez
podwladnego. Nie udziela
informacji zwrotne;j.

(B)

Rozdziela prace w zespole

1 efektywnie deleguje zadania.
Jasno przedstawia co nalezv
Zrobic i w sposob realistyczny
okresla terminy realizacji zadan.

W niewielkim stopniu nadzoruje
poziom wykonania zadan. Nie
zawsze dostosowuje
czgstotliwosc i szczegolowose
kontroli do poziomu trudnosci
zadan i doswiadczenia
pracownikow.

' Dokonuje oceny pracownika

z perspektywy pojedynczego
zadania. Udziela proste)
informacji zwrotnej przedc
wszystkim na temat efektu

{ terminowosci wykonania
zadania.

i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy.

Poziomy
(&)

Rozdzielajac zadania w sposob
efektywny dobiera pracownikow
do danych zadan, biorac pod
uwage specyfik¢ zadania oraz
Kkompetencje

t cechy konkretnego pracownika
Jasno przckazuje wytvezne co
do oczekiwan wobec
pracownika i spasobu
wykonania zadania.

Dostosowuje poziom kontroli
postepow pracy do konkretnego
przypadku, biorac pod uwage
doswiadczenie pracownika oraz
poziom trudnosci zadania.

Dostosowuje sposob udzielania
informacji zwrotnej do danego
pracownika. Udziela jej w jasny
1 konkretny sposob. Dokonuje
oceny stopnia realizacji wielu
zadan w kontekscie realizacji
szerszego celu.

(D)

Deleguje zadama na poziomie
pionéw/wielu komaorek. Pozwala
podwtladnym na samodziclne
rozdysponowanie konkretnych
dzialan, jasno przedstawiajac im
cele. Tworzy strategig
monitorowania hierarchii celow
i zadan.

Ustala z podwladnymi terminy
weryfikacji realizacji cclow oraz
sposoby monitorowania
postepow pracy.

Dokonuje oceny podwladnych
pod wzgledem stopnia realizacji
celu 1 priorytetow z nim
zwigzanych i na tej podstawie
udziela im peincj informacji
zwrotnej.

(E)

Deleguje celc

w dlugoterminowe)
perspektywie, biorac pod uwage
docelowe aspekty
funkcjonowania Urzedu Miasta
t odzi.

Bicrze udzial w tworzeniu
svstemu monitorowania
realizacji celow w Urzedzie
Miasta todzi.

Ocenia podwtadnych pod
wzgledem stopnia realizac)i
celow strategicznych

i priorytetow z nimi zwiazanyvch
i na tej podstawie udziela im
petnej informac)i zwrotne;j.



Wspieranie rozwoju
zawodowego

Motywowanie

Rozwigzywanie
konfliktow

Nie zbiera i nie weryfikuje
potrzeb rozwojowyvch swoich
pracownikow, nie zleca

realizacji dzialan rozwojowych.

Nie zapewnia odpowiednich
warunkow pracy podwladnym.

Nie feagujc w 7aden sposob na
pojawiajace si¢ konflikty.

W obszarze doskonalenia
zawodowego zbiera 1 wery fikuje
potrzeby podwiadnych
w obszarze. Zleca realizacjg
dzialan rozwojowych
niezbednych do wykonywania
codziennych obowiazkow (np.:
lektura, obowiazkowe
szkolenie).

Zapewnia odpowiednie warunki
pracy podwtadnym. Stosuje
prosty system nagrdd i kar (np.:
pochwala i negatywna
informacja zwrotna).

7 Reaguje na biezaco po
pojawieniu si¢ konfliktu.

Widzi potrzebe realizowania
dzialan rozwojowych w swojej
komorce. Obserwuje
pracownikow i proponuje
adekwatne dziatania rozwojowe
(np.: pracownik nie daje sobie
rady z rozmowa po angtelsku
przez telefon. wige przetozony
kieruje go na odpowiednie
szkolenie).

' Dostosowuje sposob

motywowamia do konkretnego
pracownika - wybiera
motywatory odpowiednio do
wartosci 1 zainteresowan
pracownika (np.: wie. ze dla
jednej osoby motywatorem
bedzie pojscie na szkolenie,

a dla innej dobrze zbudowana
informacja zwrotna lub
pochwala na forum zespotu).

Przewiduje wystapienie

konfliktu 1 stara si¢ mu
zapobiec. Minimalizuje
konsekwencje kontliktow.
Ingeruje jako mediator (np.:
moderuje rozmowg stron
konflikiu w taki sposob, aby
obie strony mialy mozliwos¢
zakomunikowania swoich racji,
poszukuje rozwizzan
satystakcjonujacych dla obu
stron).

Wykracza poza zadania
realizowane na biezaco
stymulujac rozwoj - nie reaguje
jedynie na biezgce luki
kompetencyjne, ale sugeruje
wszeikie dzialania rozwojowe
(na poziomie pionu/kilku
komarek organizacyjnych).
ktore zmierzaja do zwigkszania
efektywnosci tych jednostek. lub
przygotowuja do przyszhych,
nowych obowiazkow. Dba

o sciezki kariery swoich
pracownikow.

Wskazuje, w jaki sposob cele
indywidualne pracownika facza
si¢ z celami Urzgdu. Buduje
dlugofalowa motywacje
pracownikow przez rozwijanie
posiadanego przez nich
potengjatu i budowanie dobrych
relacji w zarzadzanej strukturze
(np.: inicjuje 1 wykorzystuje
spotkania integracyjne oraz
zebrania jako narzedzia
motywacji pracownikow).

Zarzadza konfliktem
systemowo. Minimalizuje
konsekwencje wystapienia
konfliktu juz na poziomie
przetozenia celow na zadania
jednostek (np.: proponuje zasady
efektywnej wymiany informacji.
zapewnia sprawiedliwy podziat
aobowigzkow

i odpowiedzialnosci pomigdzy
komorkami organizacyjnymi).

Zapewnia nowoczesne metody
rozwoju w organizacji. Buduje
strukture celow i zadan. ktora
wymaga rozwoju od
pracownikow. Wedlug zasady.
Zeby utrzymac si¢ w strukturze
nalezy si¢ rozwijac. Daje
mozhwosci rozwoju organizacji
poprzez zapewnienie
odpowiednich zasobow.

Zapewnia adekwatne i mozliwe

do zastosowanma systemy
motywowania pracownikow
w Urzgdzie Miasta todz.

Proponuje efektywne
rozwiazania minimalizujace
szanse wystapienia konfliktow

1 potencjalne konsekwencje na
poziomie Urzedu Miasta todzi
(np.: proponuje sposob na
efektywny podzial zespolow
zadan pomiedzy obszarami i
ustaienie zasad komunikacji oraz
odpowiedzialnosci).



Aspekty 7

Podejmowanie decyzji

(A)

Nie rozpoznaje problemu i nie
dokonuje jego analizy.

Nie podeimuje decyzji. nie
bierze odpowiedzialnosci za
wlasne dzialania.

7 7 Podejmowanie decyzji
Umiejetno$é¢ podejmowania decyzji w sposob obiektywny, bezstronny w odpowiednim czasie w oparciu o istniejace procedury, rozpoznanie problemu oraz
zgodnie z zapisami Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

(B)

Gromadzi dostgpne informacje
i dokonuje analizy problemu
we wskazanvm mu zakresic.
Podejmuje decyvzje zgodnie

z udzielonymi mu
wskazowkami we wskazanvm
zakresice t czasie.

Bierze odpowiedzialnosé za
podejmowane decyzje
mniejsze) wagi (np.:
wynikajace z procedur.
dotyczace organizacji pracy
wlasnej).

Poziomy
(©)

Samodzielnie dokonuje analizy
problemu. rekomenduje
rozwiazania i je uzasadnia.

W standardowych przypadkach
podejmuje decyzje w
odpowiednim terminie.
Uzasadnia swoje decyzje 1
bierze za nie
odpowiedzialnos¢. Dostrzega
skutki podejmowanej decyzji.
W przypadku pojawienia si¢
nowych czynnikow, powtornie
analizuje decyzjg.

(D)

Analizuje sytuacje z wielu
perspektyw, nie tylko ze
wzgledu na skutki dotyczace
obszaru jego dzialania, ale tcz
I w szerszym aspekcie, np.
catego Urzedu Miasta Lodzi.
Podejmuje decyzje w sprawach
ztozonych lub obarczonych
duzym ryzykiem. Bierze
odpowiedzialnos¢ za
dlugoterminowe skutki
podejmowanych decyzji.

(E)

Monitoruje obszary dziatania
Urzedu Miasta todzi 1
przewiduje potencjaine
zagrozenia.

W razie potrzeby tworzy
procedury zwiazane

z rozpoznaniem problemu
Podejmuje kluczowe dla
Urzedu Miasta Lodzi decyzje.
Tworzy procedury
podejmowania decyzji na
plaszczyznie catego Urzgdu
Miasta todzi.



Aspekty

Analiza sytuacji

Identyfikowanie celow
strategicznych

(A)

Nie analizuje sytuacji. Nie
zbiera informacj.

Nie realizuje zadan w zakresie
realizacji celow strategicznych.

Myslenie strategiczne

Ustalanie i realizowanie celow w dluzszym okresie czasowym na podstawie analizy sytuacji w oparciu o zapisy Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi
2020+.

(B)

Zhiera ¢ przekazuje informacje.
Przy wsparciu analizuje
sytuacje.

Pod nadzorem wykonuje
zadania w zakresie realizacji
celow strategicznych.

Poziomy

(©)

' Anahzuje svtuacje

w perspektvwie
diugoterminowej (w zaleznosci
od specyfiki komorki, np. 1
rok. 3 lata). Identy fikuje
zagrozenia, ktore bgda
wplywac na wyznaczanie
celow strategicznych

1 sposobow ich realizowama

w danym obszarze.

Przedstawia propozycje celow
1 sposoby ich realizacji

w danym obszarze.
Samodzielnte wykonuje
zadania w zakresie realizacji
celow strategicznych

(D)

Identyfikuje zagrozenia. k1ore

beda wplywac na wyznaczanie
celow strategicznych

1 sposobOw ich realizowania

w wielu powiazanych ze soba

obszarach.

Wspiera innych pracownikow

w analizie svtuacji.

Wyznacza cele mierzalne,
realne 1 dokladnie okreslone
w czasie oraz sposoby ich
realizacji. Wspiera innych
pracownikow w zakresie

realizacji celow strategicznych.

Tworzy schemary
postepowania dla dokonvwania
analizy sytuacji.

Whyznacza cele strategiczne

Urzgdu Miasta todzi.



Aspekty
PR (A)
Nie potrafi okresli¢ 1 pozyskac

Okreslenie i pozyskanie
odpowiednich zasobow.

zasobow
Rozmieszczenie Nie alokuje i nie wykorzystuje
i wykorzystanie zasobow w‘cfekvt)b’\\n,\' ped

, wzgledem jakosciowym
zasobow

1 czasowym 5posob.

Zarzadzanie zasobami 7
Realizowanie zadan poprzez odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow (rzeczowych i nierzeczowych) umozliwiajacych realizowanie
celow zapisanych w Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Samodazielnie okresla
zapotrzebowante na biezace
zasoby.

Samodzielnie rozmieszcza
biezace zasoby.

Poziomy
(©)

Trafnie okresla diugoterminowe
zapotrzebowanie na dane
zasoby dla swojego zespotu.

Zarzadza wykorzystaniem
zasobdw na poziomie
zarzadzanego zespotu,
efektywnie rozmieszczajac
zasoby pomigdzy podwladnych.

(D)

Przewiduje wykorzystanie
zasobow na poziomie swojego
pionu/kilku komorek
organizacyinyvch. takze

w diuzsze) perspektywie czasu.

Efektywnie zarzadza
rozmieszczeniem

1 wykorzystaniem zasobow na
poziomie pionu/kitku komorek
organizacyjnych, takze

w dluzsze) perspektywie czasu.

(E)

Proponuje rozwiazania
systemowe, majace na celu
efektyvwna identvfikacje

1 pozyskiwanie zasobow w cale}
organizaci.

Efektywnie zarzadza
rozmieszczeniem

1 wykorzystaniem zasobow na
poziomie Urzedu Miasta Lodz1
Proponuje systemowe
rozwiazania na rzecz
efektywnego wykorzystvwania
zasobow.



Aspekty
PEER (A)

Pozvskanie Nie zna podstawowych zrodel
i wykorzystanie zrodet  Poirzebnych do pozyskiwania
inf s, informac)i na jego stanowisku
informacji pracy. Korzysta
z niesprawdzonych zrodet
informacji.
Analizowanie Nie dokonuje trafnej analizy
i interpretowanie naw;t prost}jch danych .1/ Iut? nie
wyciaga logicznyvch wnioskow.
danych

Myslenie analityczne 7
Gromadzenie, analizowanie i interpretowanie danych (iloSciowych i jakoSciowych) oraz wycigganie na ich podstawie logicznych wnioskéow sluzacych
realizacji Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

(B)

Wskazuje podstawowe zrodia
informacji niezbedne do
wykonywania obowiazkow (np.:
wie jak uzywac programu Lex).
Gdy nie wie. gdzie znalez¢
dane, pyta o to innych (np.: pyta
wspotpracownikow skad wziac
aktualne dane dot.
wykonywanego przez niego
zadania). Korzysta tvlko ze
sprawdzonych zrédet informacji
(np.: otrzymanych od
przetozonego).

Dokonuje trafnej anahizy
prostych danych. Analizujac
dane czasem wymaga wsparcia
ze strony bardziej
doswiadczonych pracownikow.
Wyciaga proste wnioski na
podstawie podanych informac)i
(np.: jeszcze nie widzi
wzajemnych potaczen miedzy
roznymi zbiorami danych).

Poziomy

(©)

W zaleznosci od potrzeby
wskazuje. gdzie i jakiego typu
informacji nalezy szukac (np.
znajduje zrodto danych. ktore
zawiera wszystkie niezbedne
informacje, zamiast taczy¢ te
same informacje z roznych
zrodel) Sam wervfikuje jakosc/
rzetelnos¢ nowych danych (np.:
konsultuje nowe dane

z ekspertem, gdy sam nie jest
w stanie ocenic rzetelnosc:
danych).

Analizuje dane w sposob
samodzielny. tratny

i kompletny. W przypadku
trudniejszej analizy jest
swiadomy swoich ograniczen

i korzysta z pomocy (np.
ckspertow). Wyciaga wlasciwe
wnioskt na podstawie roznych
zbiorow posiadanych danych.
Logicznie interpretuje
informacje i fakty z wielu Zrodet
- widzi wzajemne powiazania
migdzy nimi. Rekomenduje
najlepsza interpretacj¢ danych.

(D)

Wskazuje wigkszos¢ zrodet
pozyskiwania informac)i

w danym zakresie. Doradza
innym gdzie szukac 1 pomaga
pozyska¢ informacje z danego
zakresu oraz oceni¢ ich
rzetelnosc (np.: udostgpnia
unikalne informacje. do ktorych
ma dostegp ze wzgledu na swoja
wiedze ekspercka).

Analizuje wymagajace wiedzy
eksperckiej i bardzo zlozone
dane. Wspiera merytorycznie
wspolpracownikow w zakresie
analizy 1 interpretacji danych.

{np. tworzy narz¢dzia do analizy

informacji/ danych na potrzeby
dzialu).Odczytuje trendy

i prawidlowosci analizowanych
danych.

(E)

Znajduje 1 pozyskuje dla Urzedu
Miasta t.odzi nowe zrodia
informacji lub/ i tworzy
standardy/ narzedzia ich
pozyskiwania (np.: tworzy
koncepcje haz wiedzy
uzywanych w Urzedzie Miasta
Lodzi).

Proponuje systemowe
rozwiazania w zakresie analizy
i interpretacji danych - rowniez
w bardzo trudnych i ztozonych
sprawach (np. tworzy narzedzia
do analizy informac)/ danych
na potrzeby organizacj).



Aspekty

Umiejetnosci
negocjacyjne

(A)

Nie potrafi prowadzic rozmow
na podstawie racjonalnych
przestanek, czesto zamiast nimi
kieruje sig emocjami. Nie umie
przedstawic¢ i uargumentowac
swojego stanowiska
negocjacyjnego oraz
przeanalizowac stanowiska
drugiej strony.

Umiejgt_noéé negocjow'ania

Wypracowanie stanowiska ékceptowanego przez zainteresowane strony, najkorzystniejszego dla Urzgdu Miasta Lodzi oraz zgodnego z celami okreslonymi

w Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

(B)

Przedstawia jasno stanowisko
negocjacyjne Urzedu Miasta
Lodzi oraz dokonuje logicznej
analizy stanowiska drugiej
strony. Prowadzi dyskusje na
poziomie racjonalnych (a nie

emocjonalnych) przestanek (np.:

wskazuje pozytywne implikacje
proponowanego przez siebie
rozwigzania). Negocjuje ze
wsparciem.

Poziomy

(©)

Znajduje stabe i mocne punkty
stanowisk/ argumentow obu
stron (np.- odwotuje si¢ do
argumentow rozmowcy
pokazujac przewagg korzysci
ptvnacych z proponowanego
przez siebic rozwiazania).

W standardowych sytuacjach
prowadzi negocjacje
samodzielnie.

Stosuje odpowiednie techniki
negocjacyjne w celu osiagnigeia
zamierzonych efektow

(E)

Bierze udzial w tworzeniu
stralegi1 negocjacyjnych
w kluczowych dla Urzedu
Miasta Lodzi kwestiach 1
obszarach (np.: opisuje
wytvezne, ryzyka

1 sposoby przygotowania si¢
dotyczace negocjowania
w kluczowych dla Urzedu
Miasta Lodzi obszarach).



Aspekty

Zrozumienie racji
innych

Pomoc
wspolpracownikom

Przekazywanie
informacji

(A)

Nie potrafi aktvwnie stuchad
innych i nie okazuje
zainteresowania ich opiniami.
Nie dopuszcza innvch
r0Zwiazan i Opinii Nz swoje
wlasne.

Nie potrafi wspotpracowac
w zespole. Ryvwahizuje.

Nie przekazuje positadanych
informacji. ktore moga wplywaé
na planowanie lub proces
podejmoswania decyzji, osobom.
dia ktorych informacje te
stanowig istolng pomoc

w realizowanych przez nie
zadaniach.

Umiejetnos¢ pracy w zespole
Umiejetnosé skutecznej realizacji zadan w zespole, budowania wspolpracy z inng osobg. Dzialanie na rzecz wspolnego celu zespolu oraz realizacji zapisow
Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

(B)

Wystuchuje racji innych osob.,
nie przerywa rozmowcy. nawet
iesli ma on zdanie odmienne od
Jego.

Jesli otrzyma polecenie lub
instrukcje uczestnictwa w pracy

zespotowej. bierze w niej udzial.

Otwarty na adekwatne do
swoich umiejgtnosci prosby
pomocy. Pomaga za zgoda
przelozonego.

Przekazuje informacje

w podstawowym zakresie. tam
edzie trzeba (np.: obliguje go do
tego przelozony, przepisy
prawaj.

Poziomy
©)

Aktywnie stucha opinii innyeh.
okazuje zainteresowanic. pvia

o szczegoty. Wvkorzystuje
uzyvskane informacje (np.:
opinie uzyskane od ekspertow w
innych dziedzinach).

Proponuje rozwiazania
wplywajace na zwigkszanie
efektywnosci catego zespotu
oraz efektywne wykorzystanie
zasobow. Pomaga

w uzasadnionych przypadkach
kolegom w rozwigzywaniu
problemow z zakresu swoich
umiejetnosci.

Przekazuje informacje wszedzie
tam, gdzie moze byc to
przydatne (np.: zna Urzad
Miasta Lodzi wige wie. ze dla
kogos dana informacja moze
by¢ kluczowa).

(D)

Kieruje rozmowa w 1aki sposob.
aby kazdy jej uczestnik mial
szansg zabrania glosu.
Profesjonalnie udziela
intormacjt zwrotnej. zgodnic
z zasadami jej budowania.
Dzicli si¢ z innvmi wiedza na
temat tego. w jaki sposob
budowac i przekazywac
informacj¢ zwrotna.

Zwigksza efektywnos¢ pracy
zespolu poprzez znajomosé

1 wykorzystanie zasad procesow
grupowych. Dzieli si¢ ta wiedza
z innymi (np.: potraf
wspomagac proces
przechodzenia z fazy konfliktu

do fazy efektywnej wspolpracy).

V anioskuje na podstawie

informacji, przesyla je dalej.
edyvz widzi skutki dla tnnej
osoby/ jednostki w razie. gdy
nic otrzymaja tej informacji
Wskazuje swoje wnioski
osobom, ktorym przekazuje
informacje.

(E)

Proponuje procedury oraz
tworzy warunki sprzyjajace
wymianie opinii oraz
przeptywowi informacji.

V Proponuje i/ lub tworzy reguly

1 procedury zwigkszajace
efektywnosc pracy pomigdzy
zespotami etc., zna zasady
funkcjonowania zespotu na
poziomie Urz¢du Miasta Lodzi.

Bierze udzial w tworzeniu

rozwigzan wpiywajacych na
efektywny przeplyw informacji.



_Inicjatywa i kreatywnos¢

“lrdvé*ht:y‘:ﬁk(‘)\va‘hie‘ obszaréw myozhwycilﬁdo ﬁépraWhieﬂié i tworzenie nowych rozwiagzan lub ba r&znej‘efel\t)wnychsposob(;wwreahzacilrozvuqzan lst;lle]qcygh
wspierajacych skuteczne wypelnianie zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

”Aspekty

Inicjatywa
w poszukiwaniu
obszarow i zrodel
problemowych

Kreatywnos¢

(A

Nie wykazuje zainteresowania
tecmatem rozwiazania
problemu. Poproszony nie
identyfikuje obszarow
problemowych w swoim
otoczeniu

Nie wykazuje otwartosci na

nowe rozwiazania. Nie
proponuje nowych rozwiazan.

B

Wykazuje zainteresowanic
tematem rozwigzania
problemu. Poproszony
identy tikuje obszary
problemowe w swoim
otoczeniu (np.: wskazuje
problemy z przeptywem
informacji zmniejszajacym
efektywnosé jego pracy)

Wykazuje otwartosc -
przyjmuje nowe rozwigzania.

Pracuje wg. ustalonych regut
(np.: po zmianie procedury
stosuje sie do nowych
wytveznych nie stosujac
jednoczesnie
zdezaktualizowanych
rozwiazan).

- (©)

Poziomy

Identyfikuje obszarny
problemowe 1 zbiera dane
zwiazane z tymi obszarami
(np.: wskazuje z wiasnej
inicjatywy bledy w przephwie
komuntkacj oraz przyczyny
ich powstania).

Wymysla nowe efektywne
metody dzialania w aspekcie
merytorycznym lub
organizacyvjnym (np.: tworzy
nowe rozwiazania w zakresie
wykonywania obowiazkow).

(D).

Wskazuje nicefektywne
schematy dzialania w swoim
obszarze eksperckim/
nadzorowanym procesie.
Monitoruje dany obszar

W 5posob systemowy (np.:
szuka "waskich gardet”

w danym procesie).

Zachéca wsbolprzﬁowmkow o

do szukama roznych rozwiazan
(np.: pokazuje altematywne
sposoby rozwiazania danego
problemu). Zna i stosuje
techniki aktywizacji
kreatywnosci u innych
pracownikow.

(E)

Rekomenduje
ogoélnoorganizacyjne
rozwiazania w zakresie
identyfikowania obszarow

_ problemowych.

Proponuje nowe rozwiazania
na poziomie calej organizacjy/
komorki organizacyinej/
obszaru wiedzy (np.: tworzy
rozwiazania stuzace wynuanie
wiedzy pomiedzy dziatami).



Aspekty

Profesjonalna obstuga
klienta

(A)

Nie wystuchuje khienta i nie
bada jego potrzeb w zadnym
zakresie. Nie udzicla nawet
podstawowych informacji fub
udziela informacjt myInych. Nie
okazuje szacunku i nie stosuje
procedur obstugi klienta.

Obsluga klienta

Obsluga klienta w profesjonalny sposob, rozpoznawanie potrzeb klienta, przejawianie inicjatywy w budowaniu i utrzymywaniu relacji z klientem w
zgodnosci ze Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

(B)

Uwaznie wystuchuje klienta.
Udziela podstawowych
informacji. Gdy nie wie, jak
pomoc. pyta bardzie)

doswiadczonych pracownikom.

Okazuje szacunek klientowl.
Obstuguje klienta zgodnie

z obowigzujacymi standardami.

Poziomy

()

Diagnozuje potrzeby klienta

i bada jego oczekiwania
Wyczerpujaco udzicla
odpowiedzi na pvtania khenta
Stosuje komunikacjg
dostosowang do klienta (np.
slownictwo. szybkosé¢

mowienia). Przektada potrzeby

klienta na konkretne,
dopasowane rozwiazania
uwzgledniajace mozliwosci
organizacji.

(D)

Stosuje efektywne techniki
badania potrzeb klienta.
Rozpowszechnia najlepsze
standardv obslugi klienta.
Wyciaga praktyczne wnioski

z powstahych trudnych sytuach
i proponuje nowe schematy
zachowan, ktdre pozwalaja
podnies¢ standard obslugi.
Buduje dtugofalowe relacje

z klientami. Motywuje innych
do proaktywnej postawy wobec
klienta 1 udziela im wsparcia
w zakresie budowania relacji.

(E)

Wdraza procedury. standardy

1 najlepsze prakiyki w zakresie
obstugi klienta - tworzy
diugofalowg strategig obstugi
klienta, Poprzez inicjowanie
konkretnych rozwiazan buduje
kultur¢ Urzgdu Miasta todzi
nastawionego na klienta



Umiejfgtnorérc' obslugi urzqdzeﬂ:technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbgdny do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzqdzér'l biurowych

Aspekty
(B)

Obsluguje sprzgt komputerowy

oraz urzadzenia biurowe w

podstawowym zakresie

(A)

Nie obsluguje sprzgtu
komputerowego oraz/ lub
urzadzen biurowych nawet
w podstawowym zakresie.

/ Obsluga urzadzen
technicznvch

Poziomy
(&N
Sprawnie obstuguje wszystkie
urzadzenia niezb¢dne na
stanowisku pracy. Optymalnte
wykorzystuje funkcjonalnos¢
tych urzadzen

(D)

Jest bieghy w obstudze urzadzen
technicznyvch. Pomaga innym

i dzieli si¢ wiedza w zakresie
obslugi urzadzen. Dostrzega

i sugeruje sposoby usprawnienia
urzadzen/ pracy

z wykorzystaniem urzadzen.
Sugeruje gdzie moga thwic
problemy z urzadzeniem

1 przedstawia sposoby
rozwiazan {np.: optymalizuje
konfiguracje sprzgtu
komputerowego).

(E)

Proponuje rozwiazania
pozwalajace na efektywniejsze
korzystanie z narzedzi
specjalistycznych. Proponuje
rozwigzania systemowe (np.:
rekomenduje zakup danego
rodzaju sprz¢tu w danym
obszarze).



Aspekty

Rozpoznawanie
sytuacji kryzysowych

Reagowanie na
sytuacje kryzysowy

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zapobieganie, rozpoznawanie oraz pokonywanie sytuacji kryzysowych.

(A)

Nie rozpoznaje svtuacji na
zadnym poziomue - nawet
przez wyszukanie

i dostarczenie skladowych
danvch.

Nie rozwiazuje sytuacji

kryzysowej. Nie realizuje
zadan w ramach wykonywania
polecen.

(B)

Wyszukuje i dostarcza
skladowe dane zwigzane

z sytuacja kryvzysowa

z okreslonych zrodet (np.:
dostarcza dane wskazane przez
przelozonego).

Dziata zgodnie z procedurami
1 wykonuje polecenia

w sytuacji kryzysowej (np.:
przetozonego, czlonkow
zespotu zarzadzania
kryzyvsowego, w tym
odpowiada na pytania dot.
sytuacji kryzysowej, informuje
gdzie si¢ zglosic by uzyskac
informacje). W przypadku
braku procedur, zglasza
sytuacj¢ kryzysowa
przetozonemu.

Poziomy

©)

Zbiera informacje

1 samodzielnie je analizuje.
Wie. edzie szukad zrodet
informacji. Jest w stanie
ocenié. ktore informacje sa
1stotne w przypadku
wystapienia kryzysu

W ramach okreslonych
procedur w sytuacji
kryzysowej podejmuje
adekwatne do sytuacji
dzialania. Raportuje

i przedstawia poprzednie
rezultaty kryzysu. biezace
straty. zniszczenia, problemy
itp. W przypadku braku
procedur samodzieinie
rozwiazuje sytuacj¢ krvzysowa
oraz rozpoznaje etapy. ktare
wymagaja interwencjt innych
0s0b. Przekazuje precyzyjne
i rzetelne informacje 1stotne
dla danej sytuacji.

(D)

Definiuje sytuacje krvzysowa
na podstawie glebszej analizy
danych i zebranvch informacii.
Wiaze ze soba poszczegolne
elementy, wie jak moga one
wplynac na sytuacj¢. Ocenia co
jest najistotniejsze (np.: gdy
naplywaja sprzeczne
informacje). Przewiduje
rozwoj sytuacji.

Analizuje procedury/ zasady
dzialania w sytuacji
kryzysowej na podstawie
wczesniejszych doswiadczen
(np.: wprowadza
niestandardowe zasady
wymiany informacji dia
zwigkszenia skutecznosci
komunikacjt w konkretnym
przypadku). Proponuje
rozwiazania w sytuacjach
rzadkich, wyjatkowo
skomplikowanych 1 nie
objgtych procedurami.
Przekazuje innym wiedz¢

z zakresu reagowania na
sytuacjg kryzysowa. Podejmuje
decyzje w oparciu o
przedstawione propozycje
dzialan. Przedstawia
mozliwosci wyjscia lub
obnizenia negatywnych
skutkow danepo zdarzenia.

(E)

Buduje narzedzia zapobiegania
badz rozpoznawania sytuacji
kryzysowvch (np.: okresla
svstem wyboru wskaznikow,
po ktorveh zdiagnozujemy
svtuacjg kryzysowa).

Przygotowuje procedury

i regulacje takze dla sytuacji,
ktdre jeszcze nie nastapity.
Proponuje nowe narzedzia.
rozwiazania i technologie (np.:
wdraza nowe technologie
wspierajace diagnoze sytuacji
kryzysowych. scenariusze
przeplywu informacji).



Zarzadzanie zmiang

Otwartos¢ na zmiany i wprowadzanie zmian w organizacji sluzacych skutecznej realizacji zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Poziom
Aspekty » : y :
A , (B) (©) (D) (E)
Zarzadzanie zmiang Nie stosuje si¢ do nowych Stosuje si¢ do nowych Wprowadza konieczng zmiang  Planuje znmany. Okresla ctapy Tworzy procedury zwiazane
wytyeznych przy wprowadzaniv  wytveznych zwiazanych i informuje personel o jej i ramy czasowe dla z wprowadzaniem zmian na
znan. z obszarem wprowadzonej celowosci. Wspiera innych wprowadzania znuan. potrzeby Urzedu Miasta todzi.

zmiany w okresie wprowadzania zmian.



