
ZARZADZENIF: Nr AAQ9 /VIl/lS 
PREZYDENTA MIASTA t O D Z l  

z dnia 8 W V U &  2015 r. 

w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urzedzie Miasta todzi .  

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z2013 r. poz. 594,645 i 1318 orazz2014r.poz. 379 i 1072) 

zarzqdzam, co nastepuje: 

# 1. 1. Wprowadzam Model kompetencyjny w Urzqdzie Miasta todzi,  zwany dalej 
Modelem. 

2. Model to narzqdzie, ktore pozwala na obiektywnq i standardowq ocenq kompetencji 
pracowniczych. Wiedza, ktorq Urzqd Miasta todzi uzyskuje dzieki Modelowi slui.y 
budowaniu i wdrazaniu nowych rozwiqzan pozwalajqcych podwyzszac poziom kompetencji 
u pracownikow Urzqdu Miasta Lodzi. 

Cj 2. Wprowadzenie Modelu ma na celu: 
I )okreSlenie wymagan w stosunku do wszystkich pracownikciw llrzqdu Miasta Lodzi; 
2)zespolenie wszystkich narzqdzi zarzqdzania zasobami ludzkimi; 
3)okresowe diagnozowanie kompetencji wszystkich pracownikow Urzedu Miasta I,odzi 

(ocena okresowa); 
4) spojny rozw6.i kadr. 

5 3. 1. W ramach Modelu obowiqzujq opisy stanowisk pracy, zgodne ze wzorami 
okreslonymi w zalqcznikach Nr 1 - 3 do zarzqdzenia. 

2. Opisy stanowisk pracy wraz z profilami kompetencyjnymi sporzqdza siq dla 
wszystkich stanowisk urzqdniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzqdniczych. 

3. Opis stanowiska pracy wraz z profilem kompetencyjnym sporzqdza bezposredni 
przelozony. 

$ 4. Prolil kompetencyjny sklada siq z 8 kompetencji, do ktorych nalezq kompetencje 
wspolne, kompetencje kierownicze (w przypadku stanowisk kierowniczych) oraz 
kompetencjc spec.jalistyczne wybierane przez bezposredniego przelokonego. 

tj 5. 1. Na profil kompetencyjny pracownika Urzqdu Miasta todzi  zatrudnionego na 
stanowisku niekierowniczym skladajq siq: 
1 )  kompetencje wspolne - skuteczna komunikacja, sumiennoS6, planowanie 

i organizowanie pracy; 
2) kompetencje specjalistyczne - 5 wybranych przez bezposredniego przelozonego 

kompetencji, wymaganych na danym stanowisku pracy. 
2. Na profil kompetencyjny pracowni ka Urzedu Miasta Lodzi zatrudnionego na 

stanowisku kierownika oddzialu (rownorzqdnej komorki wewnetrznej o innej nazwie) 
w komcirce organizacyjnej sk!adajq siq: 
1 )  kompetencje wspolne - skutcczna komunikacja, sumiennoSC, planowanie 

i organizowanie pracy; 
2) kompetencjc kierownicze - zarzqdzanie personelem, podejmowanie decyzji; 
3) kompetencje spec.jalistyczne - 3 wybrane przez bezposredniego przelozonego 

kompetenc-je, wymagane na danym stanowisku pracy. 



3. Na profil kompetencyjny pracownika lJrzqdu Miasta todzi zatrudnionego na 
stanowisku kierownika lub zastqpcy kierownika komorki organizacy.jnej skladajq siq: 
1 )  kompetencje wspolne - skuteczna komunikac.ja, sumiennosd, planowanie 

i organizowanie pracy; 
2) kompetenc-je kierownicze - zarzqdzanie personelem, pode-jmowanie decyzj i, m yilenie 

strategiczne: 
3) kompetenc-je spec~jalistyczne - 2 wybrane przez bezpoSredniego przelozonego 

kompetencje, wymagane na danym stanowisku pracy. 

8 6. Kompetemje dla poszczegolnych stanowisk wybierane sq zgodnie z kartami 
kompetencji, stanowiqcymi zalqczniki Nr 4 - 6 do zarzqdzenia. 

# 7. 1 .  Werytikac.ji poprawnosci sporzqdzonych opisow stanowisk pracy wraz 
z protilami kompetencyjnymi dokonuje pracownik Oddzialu Rozwo-iu Zasob6w Ludzkich 
w Riurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi. 

2. W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska pracy wraz z protillem 
kompetencyjnym: 
1 )  narusza zasady okreslone przepisami prawa powszechnie obowiqzujqcego lub 

Kegulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta Lodzi; 
2) jest niekompletny; 
3) jest niewlasciwie sporzqdzony; 
pracownik Oddzialu Kozwoju Zasob6w Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadranii 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi przekazuje opis bezposredniemu 
przelo2onemu w celu jego poprawienia lub uzupe#nienia. 

5 8. Opis stanowiska pracy wraz z okreslonym pro filem kompetencyj nym sporzqdza 
siq w 4 egzemplarzach: 
1) 1 egzemplarz dla w1aSciwe.i komorki organizacyjnej Urzqdu Miasta Lodzi; 
2) 1 egzemplarz dla pracownika Urzedu Miasta Lodzi; 
3) 2 egzemplarze dla Riura ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu 

Miasta Lodzi. 

5 9. 1 .  W przypadku zmian organizacyjnych, zmian zakresu czynnosci wykonywanych 
dotychczas, a takie w innych okolicznosciach uzasadniaiqcych zmianq opisu stanowiska 
pracy bezposredni przeloiony wystqpuje do Dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi z wnioskiem o wyrazenie zgody 
na aktualizacjq opisu stanowiska lub sporzqdzenie opisu nowego stanowiska. 

2. Wniosek powinien zawierac informacje na temat nazwy stanowiska 
oraz uzasadnienie, ze wskazaniem zmian w przepisach prawa powszechnie obowiqzi!jqcego 
lub zniian organizacyjnych. 

3. Wniosek wraz z pro-jektem opisu nalezy zlozyC w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencic Prezydenta Urzqdu Mi asta todzi.  

5 10. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi. 

5 1 1 .  Traci moc zarzqdzenie Nr 943/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
12 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego w Urzqdzie Miasta 
Emdzi, zmienione zarzqdzeniem Nr 950/W/13 Prezydenta Miasta 1,odzi z dnia 15 listopada 
2013 r. 



8 12. Zarzqdzenie wchodzi w iycic z dniem wydania. 



Zajqcznik Nr 1 
do zarzqdzenia Nr A499 iVIIil5 
Prezydenta Miasta todz i  
z dnia 8 WIIJG~~ 2015 r. 

OPTS STANOWISKA PRACY 
pracownika Ilrzqdu Miasta todzi  zatrudnionego na stanowisku niekierowniczyn~ 

1 .  lnformacje ogcilne dotyczqce stanowiska pracy: 

1 ) Stanowisko ds. ................................................................................................... 

2) Stanowisko sluibowe . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

3)Komorka organizacyjna Urzedu Miasta I,odzi ......................................................... 

4) Wewnetrzna komcirka organizacyjna ..................................................................... 

5) Symbol komorki organizacy-jnej ........................................................................... 

2. Zasady podlegto4ci stuibowej wynikajqce z Regulaminu organ izacyjnego Urzedu 

Miasta Lodzi: 

1 ) Uezpoiredni przciokony . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

2) Przelokony wyzszego stopnia. ............................................................................. 

3) Zastqpuj e . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

3. Cel istnienia stanowiska: ....................................................................................... 

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

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

4. Zakres czynnoici rcalizowanych na stanowisku pracy: 

Zakrcs czynnoici 
Rodza~j czynnoSci/ 

czgstotliwoSC wykonania 



5. Wymagania k~al i f ikacy~ine:  

' 5.1. Wyksztatcenie (poiiom, kierunrk, specjuinoiC) 

NIEZBEDNE: I- I - 

DoSwiadczenie zawodowe 1 stai  pracy 

NIEZBGDNE: I DODATKOWE: 

5.3 Uprawnienia specjalistyczne 

NIEZRCDNE: t DODATKOWE: 

5.4. Niezbpdna wicdza specjalistyczna (nuzwy przrpiLs6r~, procedzrr porr<ponanio nruz zapadnieri. 

1 klcire pracolt'nik p0~9inirn znui') 

ohcych (rodzcij,i~.zyku, srt~pirri i zakres zn~jomos'ci) 

DODATKOWE:  

5.6. llmiejptnoici praktyczne (np. oh,s/~rgu okreSionych ucqdzeri technicznych, prc>pr~rm(ia- 1 

6. Warunki pracy: 

I )  ..................................................................................................................... 

2) ..................................................................................................................... 

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

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

(nale2y wskazac rodzaj danych osobowych oraz okreslic, czy sq one zawarte w zbiorach danych osobowych) 

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika 



9. Profil kompetencyjny dla pracownika zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym: 

Skuteczna k o r n i ~ n i  k a c j a  

Nazwa kompetenc.ji 

Planowan ie  i o rgan izowan ie  p racy  f- i- 

Poziom 
oczekiwany 

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

L6dz , dnia ............. ............................................ 
(podpis i piecreC Kierownika kornorki organiracyjnci) 

............................................ 
(data i czytelny podpis osohy przyjrn~~,iqcci opis stanowisk;] pracy) 



Zatqcznik Nr 2 
do zarzqdzenia NrAI99 /VII/I 5 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 cReVuCQ 2015 r. 

OPIS STANOWISKA PRACY 
pracownika IJrzedu Miasta Lodzi zatrudnionego na stanowisku kierownika oddziatu 

(rbwnorzednej komorki wewnetrzne-i o innej nazwie) w komorce organizacyjnej 

I .  Informacje ogolne dotyczqce stanowiska pracy: 

1 ) Stanowisko stu?bowe .......................................................................................... 

2) Komorka organizacy.jna Urzqdu Miasta todzi ......................................................... 

3) Wewnetrzna komorka organizacyjna ..................................................................... 

4) Symbol kom6rki organizacyjnej ........................................................................... 

2. Zasady podlcgloici sluzhowej wynikajqce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta 

todzi: 

1 ) Hezposredni przctokony .................................................................................... 

2) Przetoiony wyiszego stopnia.. ............................................................................ 

3) Zastepujc.. ....................................................................................................... 

3. Cel istnienia stanowiska: ....................................................................................... 

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

4. Zakrcs czynnoici rcalizowanych na stanowisku pracy: 

Zakres czynnoici 
Rodzaj czynnoSci1 

cz~stotliwoSC wykonania 



5. Wymagania kwalifikacyjne: 

1 5.1. Wyksztalcenic (poziom, kierunek, .specjulnos'i) 

N I EZR CDN E: 

5.2. Dolwiadczenie zawodowe / stai pracy 

1 5.4. Niezhqdna wiedza specjalintyczna (nuzu~,v przcpisdw, procedur portgpowunia oruz zugadnieh. ~ 

DODATKOWE:  

' N I E Z D ~ I I N E :  

5.3 Uprawnienis specjalistyczne 

DODATKOWE:  

NIEZBFDNE: 

5.6. Umiejqtnolci praktyczne (np. ohsluga okreilonych lrrzqdzeh technicznych. progromdw ~ 

DODATKOWE:  

ohcych (rodzuj,jgzyka, stopien i :akres znajomo.ici) 

pr:ygotowyrv~znia okres'lonych dokumentdw) 

DODATKOWE:  

NIEZBCDNE: 

6. Warunki pracy: 

I) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

DODATKOW E: 

7. Dostep do danych asobowych .............................................................................. 

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

(nalety wskazaC rodzqi danych osobowych oraz okreilic, czy sq one zawarte w zbiorach danych osobowych) 

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika 

I) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

2) ..................................................................................................................... 



9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu 

(rbwnorzednej komorki wewnetrznej o innej nazwie) w komcirce organizacyjnej: 

( Podejrnawanie decyzji 

Poziom 
oczekiwany 

I 

L 
01 .- 
a 
01 * 
d 

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

Nazwa kompetencji 

SumierinoSC 

t o d i  . dnia ........................... 

4 1 Planowanie i organizowanie pracy 

............................................ 
(data i czytclny podpis osohy prr.yirnu.iqcei opis stanowiska pracy) 



Zakqcznik Nr 3 
do zarzqdzenia Nr dig9 /VTT/15 
Prezydenta Miasta todz i  
z dnia ~ U Q W C Q  201 5 r. 

OPIS STANOWlSKA PRACY 
pracownika Urzqdu Miasta todz i  zatrudnionego na stanowisku kierownika 

lub zastqpcy kierownika komorki organizacyjnej 

I .  lnformacje ogrilne dotyczqce stanowiska pracy: 

1 ) Stanowisko sku7:bowc .......................................................................................... 

2) Komcirka organizacy.jna Urzqdu Miasta Lodzi ......................................................... 

3) Synlbol kom6rki organizacyjnej ........................................................................... 

2. Zasady podlegloici sluibowe~i wynikajqce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta 

todzi:  

1 ) Bezposredni przekoi.ony .................................................................................... 

2) Przekozony wy2szego stopnia. ............................................................................. 

3) %astepu.je ......................................................................................................... 

3. Cel istnienia stanowiska: ...................................................................................... 

I .  Zakres czynnoici realizowanych na stanowisku pracy: 

Zakres czynnoici 
Rodzaj czynnoSci/ 

czestotliwoSC wykonania 



5. Wymagania kwalifikacyjne: 

5.1. Wyksztalcenie ('poziom, kierunek, specjalno.\:d) 

NIEZBcDlVE: 

5.2. Iloiwiadczenie zawodowe / stat pracy 

5.4. Niezbqdna wiedza specjalistyczna (nazuly przepisriw, procedur postepowania oraz zagadnieri. 

ktrire pracownik porrrinien znai) 

DODATKOWE: 

NIEZREDNE: 

5.3 Uprawnienia specjalistyczne 

5.5. ZnajomoSc jezykow obcych (rotl.zaj,j~.zyka, .~topieri i .zabe.s znujomoSci) 

DODATKOWE: 

NIEZBFDNE: 

1 DODATKOWE: 

DODATKOWE: 

6. Warunki pracy: 

1 )  ..................................................................................................................... 

2) ..................................................................................................................... 

5.6. Umiejqtnobci praktyczne (v. oh.s/ztgu okre.\:lon-ych ztrzqdzeti rechniczn.vch, prograrn(jw 

komp~ttero~v.vch, prz~~goroviywanicr okres'/onych d(~kl~mentri\zV 

7. Dostep do danych osohowych .............................................................................. 

-. 

NIE%RF,DNE: 

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

(nalezy wskazac rodzai danych osobowych oraz okreilic, czy sq one zawarte w zbiorach danych osobowych) 

DODATKOWE: 

8. Zakres dodatkowych uprawnieli pracownika 

1) ..................................................................................................................... 

2)  ..................................................................................................................... 



9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub zastepcy 

kierownika komcirki organi~acyjne~i: 

Nazwa kompetencji 
Poziom 

oczekiwanv 

Planowanie i organizowanie pracy 

Zarzqddzanie personelem 
.L c 
U N 5 .z 
z g I'ode.jmowanie decyzj i 
g 2 X ' 

Myslenie strategiczne 

................................. 1 0 .  Ninie,iszy opis stanowiska pracy zostal sporzqdzony przez 

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

Lodi  , dnia ........................... ............................................ 
(podpis i pieczqt Kierownika komcirki organizacy.jnc.i) 

............................................ 
(data i czytclny podpis osohy przy,jm~!jklcci opis stanowiska pracy) 



Zatqcznik Nr 4 
do zarzqdzenia Nr AAQ9 NIII 1 5 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 8 WIVLICQ 2015 r. 

Kompetencje wspolne (dla wszystkich stanowisk) 
Skuteczna komunika ' 

Planowanie i organizowanie pracy 
.. - 



Skuteczna komunikac.ia - 
UmiejetnoSC wyraiania mySli i opinii w sposob dostosowany do odbiorcy z zachonaniem wszystkich zasad poprawnej komunikacji (pisemnej i ustnej) oraz 

umiejetnoSC przedstawiania w dyskusji odpowiednio dobranych argumentow. 

Poziomy 

(C) (D) 
~ ~ 

Precyzja liomunikatu Nte urnlejasno zdefinio\vat Wypo\r~ada siq (ustnie Komunihuje sie ( u s m ~ s  T w o r e  jasns i precyqjne Proponujs drialania na rzecr 
tematu \rypo\r ~edz i .  i plsemnie) na temat. k t o n  jest i p ~ s e m n ~ e )  w sposob jasn!. komuniharq (ustne i pisemne) z w ~ ~ h s z e n ~ a  lakosci 
LVypowiada sic ( u i t n ~ s  jasno zdefiniowany. zw~qzty I przystqpn) dot. na\\,et bardzo trudnych Lomun~hacji (ustnej i ptsemnej) 
i pisemn~s)  \v sposnb Przrdstaw~a zagadn~enia zagadn~sn specjalistycznych na por~ornlc calsj organlac-11 
chaotyczny I niejasn) tr sposob konkretny. precyzyjny Stosuje rozne techniki, tak ab). (np . okreslajahie ~nfonnacje 

I nyczerpujqcy . \vylasnic \\ prosty sposob powinn) b)c zawarte w procesie 
shompltkouane a g a d n ~ e n ~ a  komuntkacj~ w ohreslon)ch 
(np podajt jasne p q h t a d ) ,  p r q  padhach) 
analogle) Przshazuje Inn\ ni jah 
dbac o p reqz je  kornunlhatu 

Zasady i formy 
wypowiedzi 

Nle \r)-powiada st? (ustnie 
i p~sernnie) w sposob poprawny 
pod \vzglqdern jqzykowym Nte 
urnie korqstac  7 t  wrorow do 
tworzen~a wypo\ritdzi. Nie 
komunlkuje sie z sracunkiern 
i kultura z odbiorcq. 

Kornunlhuje SIC z szacunhlem 
I kulturq z odb~orcq ( np nle 
przer) wa nle _gest)huluje 
przesadn~e) U q p o w ~ e d z ~  (u\tne 
I ptsemne) sq popra\rne pod 
wzglqdem jqz\ h o \ r ~ m  
I log~cznqm Pn)goto\ruje 

komuntkacje zgodn~e 
z otrr)man) m wzorcem (np  
t \ r o r n  nowe plsmo na b a r ~ e  
wzorca ) 

Wbpowlada sly (us tn~e  Doradza I oplnluje u 7akre31e T~ro rzy  systemowe rozwlqzanla 
I p~,ernn~e)  \r sposob zasad w ~ p o u t e d z ~  (np I standard) formulowanla 
uporqdkowanq, pozwalaj~c\ anal~zuje popraunosc uaznqch \r.vpoa~edz~ ( u s t n ~ c h  
sledzlc tok rozumowanla (np plsm nap~sanych przez osob\ I p13emncch) na pozlomle 
nadajs odpow~edn~q  struhtury z mnlejsnrn d o s u ~ d d c r e n ~ e m )  organlzacjl 
dohumentu) Sprandza c a  
zostal dobrze zrorumtanq (np 
przez dopytan~e ) Doblera 
odpow~edntq form? komuntka~jl 
do s y t u a q ~  I odb~orcy Zna 
zabadc honstruo\ran~a 
\r\ PO\\ ~ e d z l  I plsm (np 
roznego r o d a j u  dohumentow re  
wo jego  obszaru pracy) 



Argumentacja Nie dokonuje argumzntacji Stosuje jasnq argumentacje Prezentuje swoje stanow~sko O d n o s ~  sic rowniez do hardriej Tworzy standard? I rsgulacjs. 
na\vet H sprauach h p o \ ~ \ c h .  \\ spra\rach t).po\rych, dobierajac odpowiednia zlozonych argumentow drugisj co do argumentacjl 
powtarzalnych dla stanowiska. poutarzaln)ch dla stanowiska. argumentacje do s) Iuacj~ strony (np przr\+ ~ d u j e  \\ykorqsty\ransj rr danym 

i odblorcy ( np u 6 w a  Jasnych kontrargumznty. skutki) obszarze ( n p  \\ ohrsslonri 
i z rozum~ahch argumentow.) Doradza innyrn jak skutecznie gmpis sprarr z kllsntam~). 
Odnosl S I C  do arpumentotv argumentowad (dobtir i sposoh 
dmglej stron?. u ~ c i a  argumentoa ) 

Zrozumienie racji Nle stuiha tnnkch I nle ohazuje Wqsluchuje racjl ~nnvch osob A h h u n ~ e  slucha oplnll ~nnqch h ~ r r u j r  rozrnouq w taht sposob, Proponuje procedur) oraz 

innych wlnteresowanla ~ c h  oplnlaml nlz przsnrra  mzmowc\ nawet (np 0haZuje zalnteresowanle ah) hard) jej uczestn~h mlat morz l  warunhl s p r n  lalqce 
Nls dopusrcza ~nnych les l~  rnd on zdan~e  odm~enne  od pyta o szczegolq udz~ela  trans? rabranla glosu Udz~ela  w?rnlanle oplnll \r c a h m  
rozw~qzan do glosu J ego ~nformacjl zwrotnej (np wyrara ~ n f o r m a ~ j ~  zwrotnej D r l z l ~  sle Urzedz~e M~asta  Lodzl 

wlasnq oplnlq ) z Inn\ml u l e d q  na ternat tego 
\r jahl sposob budowac 
I prrehamwac ~nformacjq 
z\\rotnq 



Wykonywanie zadan z zachowaniem dbalosci o szczegoly i oczekiwanej jakoSci realizacji zadan. WytmaloSk w wykonywaniu czynnoSci powtarzalnych. 
Przyjmowanie odpowiedzialnoSci za realizowane zadania. 

Aspekty Poziomy 
(A) (B) 
Popelnla ulelokrotnle re hame Podczas r r a l ~ r a c l ~  

(C) 
$pra \ cd r~  h \  sternat)~znle 

(Dl 
Dohlad noSc 

(El 
N a d z o q e  jakosc I dokiadnohc T\rorr\  s\ stem\ roztr lazanld 

bled) '41e \rykonuje s w o l ~ h  p o r r ~ r r z o n ) ~ h  7 ~ d a n  skup~a  sle ulasnq pracq Samodz~elnle prac) ~ n n > c h  pod kqtem zape\rnlalqcc wcnfikacle oraz 
obowiazkow bez nadzoru. nle na szczegolach reallzouanych zau\raia popetnione bled?. zgodnosci z p r q q t y m l  uzrost dokladnoicl I jakosci 
poprawia popelnionych zadan. Przez dlugi czas napra\rla je I ich nle po\rtarza zasadamiiproceduraml real~zo\ran)ch \r Urzcdz~e 
blqdou uykonuje te same, poutanalne  Zauwaia niedoskonaloici dzialan 

c q n n o s c ~ .  zgodnie z i nieicisloici w pracy innych 
procedurami 
i zasadami. zachowujqc 
oczekiwanq jakosc prac) . Jesli 
wskaie mu siq popelnione 
hlqdy. popra\via je. 

i przekazuje irn informacjq 
zkwotna. 

OdpowiedzialnoSc Nie bieme odpow~edz~a lnosc~  Bierze odpow~edzialnosc za Real~zuje zadanie Blerze odpowiedzialnojc 7a Blerze udzlal u drialaniach 

i zaangazowanie za rezultar \rykony\vanych rrzultat wykonywanych zadan. z zaangazouanlem, \c razle rezultah pracy w swoim hudujqcych \r pracownikach 
zadan. Nie \rykaz.ujr ma Swiadomosc skutko\\ zle wystapienia tmdnoicl szuka obsfarze meqloncznym. poczucie odpouledziaIno4ci 

w realizacjg zadan zaangazolrania rr rsallzacjq wykonanego zadania. roznych moz l~aosc i  zaro\mo jesli chodzi o u>nlkl I zaangaiowania. 

zadan. rozulqrania problemu D q a  jego pracy jak i uynlki osob. 
do zakonczenia zadania. na\ret ktorym doradzal \r k u e s t i ~  
jesli spraula mu ono tmdnoscl uyboru rozulqzania. Akrywnie 

angaiuje siq w radanla 
pojawiajqce siq w jego 
obszarze, proponuje pomoc 
osobom wykonujqcym zadan~a  
z zakresu jego wiedzy 
me~Torycznej.  



Planowanie i organizowanie pracy 
Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu efektywnego wykonania zadan zgodnych z przyjptq Strategiq Zintegrowanego Rozwoju t o d z i  202O+. 

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

Poziomy 
Aspekty 

(A) (B) (C) (D) (E) 
OrganizoHanie p r a c  Nle organlzuje czasu pracb rile Planuje Lolelnosc w? kon\wan~a O ~ e n ~ a  w> Lon) wane zadan~a Doradza lnnbm jak planowac Tworzb metod) LC planow anla 

do t rqmu l r  termlnou czqnnoscr \\ ramach 7leconego pod Lqtem ~ c h  p~lnoscl I wag1 oraz uslalac prlon?rt\ dz~alan~a prac! (np w b ~ e r a  I wdraza 
\\?Lon\ wanla prac\ zadan~a Dotrnrnuje termlno\\ Proponuje ophmalne B~erze u d r ~ a l  rfrLt)wna rnrtodolog~r 

\vykonan~a w1qL3zo3c1 ro rw~qzan~d  w zakres~e \\ planowdn~u I ubpohwor~en~u  a r z a d a n ~ a  projeLtan11 
zlecan\ch zadan planowanla termlnow planow dz~alan \r Lomorce) Wyqcza L ~ e r u ~ l h ~  

w l i o n y w a n ~ a  zadan oraz dlugorerm~no\rvch dz~alan~a u obszar~e o r g a n l ~ a c j ~  
podzialu cqnnosci prqf  nich Organizuje pracq w danym pracy (np . uymacza prloq'tet? 
niezbednvch. Efektywnie obszarze (np.: pracule nad dz~alan~a w danym obszarzei . . . .  . 
organizuje czas pracy, uewajac nolrym zarqdzeniem i planuje 
przy tym narzedzi zaqdzania szereg zadan- zbieran~e 
czasem. Korzysta z zasob6w malerialo\r. anallzr rnater~alotr 
stworzonych wczesniej przez erc ) 

innych. pomagajqcych 
r\\iekszac sfektywnosc prdC) 
L l o t r ~ m u j e  \ryznaczanych mu 

Monitorowanie Nie rnonitorujr I nie Jeili wystapi problem W razle poja\rienia siq zrnian M o n l l o ~ j e  przebleg zadan 

i dostosowywanie dostoso\ruje dzialania na z reahzacjq zadania. s y ~ n a l ~ z u j e  sytuacji dostosowuje do nich powiqzanych re  sobq(np.: 
bieiaco do zmieniajacych sir go np. przelozonemu. swQ plan dzialania. Przew~duje projektow) i w razie potrzeby 

planow planou I okoliczno<ci. warunki jakie m u s q  ulec wprowadza zmiany do planowl 

zmianie w trakcie realizacji hatmonogramow realizacji tych 
zadati w razie nagtych zmian. 7adan. Doradza innym w j a k i  

sposob efekywnie monitorowac 
realizacjq zadati. Przewiduje 
potencjalne zagroienla realizacji 
zadati w perspekywie 
dlugoterminowej. Prqgotowuje 
plany awavjne (np .  wie, na 
jakich etapach realiracji danego 
procesu mogq pojawic sir 
trudnoici z terminowosciq 
wykonan~a. wirc zape\*nia 
\\. tych momentach bufory 
czasowe na etapie planowania, a 
takie ewentualnq ponloc innych 
pracownikow ). 

B~erze udz~al  \r tworzenlu 
strategll I procedurq 
mon~torowan~a prac) Wle 
L~ed)  I w j a k ~ c h  sytuacjach 
mozna le znuentc (np 
dopasowuje procedure 
monltorowanla pracq do znllan 
achodzqcych w regulacjach 
p rawbch)  Monltomje pneb~eg  
zadan I dz~alan w roznbch 
obsrarach 



Zalqcznik Nr 5 
do zarzqdzenia Nr A A Q 9  /VII/I 5 
Prezydenta Miasta todzi 
z dnia 8 c t r . ~ ~  2015 r. 

Kompetencje kierownicze (dla stanowisk kierowniczych) 
Zarzqdzanie personelem 

Podejmowanie decyzj i 

Myilenie strategiczne (dla stanowiska kierownika lub zastqpcy kierownika komorki 
organizacyj - - nej) 



Zarzqdzanie personelern 
C'miejqtnoSt kierowania grupq pracownikow H celu osiqgania zalozonych efektow wynikajqcych z zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju todz i  202O+ 

i odpowiedniego poziornu jakosci wyhonywanej pracy. 

Aspekty 
Poziomy 

( C )  
De lego~an ie  zadali Nie rordzlela prac? \r zespolc. Rordriela pracr \v zespole Rordzlelajqc zadania u sposob 

Nle okresla ocrehiwanych i efektyiwie deleguje zadania. efektywny doblera pracounikow 
efektow pracy an1 realn!ch Jasno przedstawia co na lee  do danych zadan. bioric pod 
terminow ich ir) konanla M lmo zrobic i \r, sposob realist?czn! utvagq specytikq zadanla oraz 
r e  pozornie delegule zadanla. okreila terminy realizacj~ zadan konipetenc~e 
\r-ykonu.jz je samodzielnle. I cechy konkretnego pracownika 

Jasno przekazuje irytyczne co 
do oczekiivan wobec 
pracownika i sposobu 
\\ykonania zadania 

(D) (E) 
Oeleguje zadania na pozlomle Delegule ccle 
pion6w!\rielu komorek. Pozwala w dlugoterminowej 
podwladnym na samodzielne perspektywie. biorqc pod uwage 
rozdysponowan~e konhretnych docelo\ve aspekh 
dzialan. jasno przedstairiajac 1n1 funkcjonowania Urrqdu hllasra 
cele. l 'worzy strateglr todz l  
monltorowania hierarchii celo\r 
I zadali 

Nadzorowanie realizacj i Nie nadzoru~e nykonania M.; niew~elk im stopniu nadzoruje Dostoso\cule poziom kontroli Ustala z podwiadnvmi terminy Blerze udzlal w tworzenlu 

zadan radan. poziom wykonanla radan. Nie postqpou prac! do konkretnego weryfikacji realizacji celow oraz systemu monitorowanla 
zatrszc dostosowu~e prqpadku. blorqc pod uwapq sposoby monltoro\ranla realizacji celotr \r Urrqdrle 
cz~stot l~wosc I szczegolowosc doswiadcren~e pracownika oraz postqpow pracq. Mlas~a todz i  
kontroli do poziomu tmdnoscl poziom tmdnosc~ zadania. 
zadan i doswiadczenia 
pracownlkow. 

Ocena pracy Nie dokonuje oceny pracy Ookonuje oceny praco\rnlka Dostoso\ruJe sposob udzielania Dokonuje oceny podtrladnych Ocenia podwladnych pod 
wykonywane-i przez z perspektywy pojedjnczego ~ n f o r m a c j ~  zwrotnej do danego pod wzglqdem stopnla reallzacjl wzgledem stopnia reallzacjl 
podwladnego. Nie udzieia ~adania Udziela prostej pracownika. Udziela JeJ i r  jasn! celu i prio3tetow z n lm celo~v strategicznych 
1nformacJi z~rrotnej. infonnacli nvrotnq przede i konkretn sposob. DokonuJe zwiqzanych I na tel podstaivie i p r ioq~e tow z nimi zwiqzanych 

wsqstk im na temat efektu oceny stopnia realizacJi ivielu udzlela i m  pelnej lnformacji i na tq podsrawie udziela 1n1 
i lenninowosci wykonania zadan w kontekscie reallzacjl zwrotnej pelnei lnformacji nvrotnej. 
zadania szerszego celu. 



Wspieranie rozwoju 
zawodowego 

Motywowanie 

Rozwiqzywanie 
konfliktow 

Nle zbiera I nle uen f ihu jc  W ob>zdrze doshonalen~a 
po~rzeb roz\volou~ch s \ r o ~ i h  zauodouego zblera I u e n  fihule 
pracounlho\r, nlr zleca potrzeby pod\rladn\ch 
reallzacll dzlalan roz\roloH~ch H obszarre Lleca r r a l~zayq  

dzlalan rozwojowych 
nlezbqdn\ch do \\)hon?\ran~a 
codzlenn\ch obouiazhou (np  
lehtura obou~azhc~ \ re  
szholenle) 

Nle zapelrnla odpoitiedn~ch Lapeunia odpoirirdnie uarunhi 
\\amnkow prac)' podwladnym. pracy pod\rladnym. Stosuje 

prosty s?stern nagrod i kar (np  
poch\rala i negawrna 
inforrnacja ztvrolna). 

Nie reagu-jr H-iaden spos6b na Rraguje na b l eqco  po 
pojawlajqce siq konflikty pojawlenlu s ~ q  kontliktu 

Widzi potrzebq real~zouania 
dzialan roz\rqjouych \r swojq 
komorce. O ~ S ~ M U J ~  
praco\rnlkdw i proponuje 
adekwatne dzialania rozwojowe 
(np: pracownik nie daje sobie 
rad) z rozmouq po anglelshu 
przez telefon. wiec prretoion? 
kieruje go na odpouirdnle 
szkoleniel 

Dostosowuje spos6b 
mohwowania do konkretnego 
pracown~ka - wybiera 
mohwatory odpowiednio do  
wartoici i zainteresowan 
p r a c o ~ n i k a  (np.: u ie ,  i e  dla 
lednej osoby motywatorem 
b ~ d z l e  pojscie na szko lm~s ,  
a dla innej dobrze zbudouana 
informacja mro tna  lub 
pochwala na forum zzspolu) 

Przeuiduje ys tqpcenie  
konfl~ktu I stara siq mu 
rapobiec. Minimalizuje 
konsekwncje kontliktow. 
Ingeruje Jako mediator ( n p -  
moderujr rozmoirq stron 
konfliktu w taki sposob. aby 
o b ~ e  strony m i a h  moillwoic 
zakomunikowania s\\olch racli. 
poszukuje rozwiqzan 
satysfakcjonujqcych dla ohu 

Wyhracra poza zadania 
reallrowane na bieQco 
shmulujqc rozuoj - nie rraguje 
jedynie na bieiqce luki 
kompetenc>jne. ale suseruje 
ivszrlkie dzlalania ronrojowe 
(na poziomie plonu&ilhu 
komorek organlzac)jn!ch ). 

kt6re zmlerzajq do z\riekszania 
efektyunoicl h c h  jednostek. lub 
prq,gotowujq do prnszlych* 
nouych obo\v~qzkow L)ba 
o sc~e rk l  ka r i ec  suolch 
pracownikow. 

Wskazujr, \r jaki sposob cele 
ind! widualne pracownika I q c q  
siq z celarni Urzqdu. Budujr 
dlugofalowq mohwacjq 
pracownikow przez roz\tijanle 
posladanego przez nich 
potencjalu i budowanie dobrych 
r d a c j ~  u zarqdzanej stmkturre 
(np  . inicjuje i wykorzystuje 
spotkanla integracyjne oraz 
zebranla jako narqdzia  
mar) wacji pracownikow) 

Zarzqdza kontliktem 
systemouo. Mininializuje 
konsekwencje q s t ~ i e n i a  
konfliktu j u i  na pozlomie 
przeloienia celbw na zadania 
jednostek (np.: proponuje zasady 
efektywnej uyrniany inforrnacji. 
zape\rn;a sprawiedllwy podzial 
obow~azkow 
i odpowiedzialnoSci pomiqdq 
komorkami organizacyjnyrni). 

Zape\\nia no\roczssne metody 
roz\voju \r organlracji. Buduje 
struhturq celo\r I zadan, kt6ra 
\r).maga rozuoju od 
praco\rniko\r Wedtug zasady, 
ieby utrzymac sly w stmkturze 
n a l e c  SIT  rozuijac Daje 
moi l~wosci  roznoju orsanlzacjl 
poprzez zape\rnlenie 
odpon iednich zasobo\r 

Laperrn~a adehuatne I m o r l ~ u e  
do zastomuanla s)stem> 
Inot+\rouanta pracounlhou 
H Lrzedzle Mlasta 1 odzi 

Proponujr r f r k ~  \rne 
rozwiqzania minlrnalirujqce 
szanse uys tv i en ia  kontliktou 
I potencjalne konsekwencje na 
poziomle Urzqdu Mlasta Lodzl 
(np. proponuje sposob na 
efekhwny podrial zespolow 
radan poni~qdzy obszaranil I 

ustalenle zasad komunlkac)~ oraz 
odpowiedrialnoSci). 

stron) 



Podejmowanie decyzji 
UrniejetnoSC podejmowania decyzji w sposob obiektywny, bezstronny w odpowiednim czasie H oparciu o istniejqce procedury, rozpoznanie problemu oraz 

zgodnie z zapisami Strategii Zintegrowanego Romoju todzi  2020+. 
Aspekty 

(A) (B) 
Podejmowanie decyzji Nle r o r ~ o z n a ~ z  prohlmmu I nle Grornadz~ dostrpne lnformaclr 

dohonujr jug0 a n a l ~ n  I dohonujr a n a l ~ n  problemu 
Ule podgrnulr dec\z11 nle \\e \rshazanvrn mu zahres~e 
b~er re  odpou1ed71alno\c1 za Podejrnule dcc\zjr zgodn~e 
wlasnr d r~a lan~a  z udz~elon! m l  mu 

\*shazowkam~ me \r>kazan!rn 
zakres~e I czasle 
B~erze odpom~edz~alnosc za 
podejmomane decbge 
mnlelszej mag! (np 
u-in~kalqce z pro~edur  
d o h c q c e  organlzaejl pracv 
ulasnej) 

Poziomy 
(C) 
Farnodz~cln~e dohonujz anal lq  
problelnu rehonlenduje 
roz\r laranla I jr ura\adn~a 
U \tandardom-\ch prqpddhaih 
podrjmulr decyzje n 
odpo\rlrdnlrn trrmtnlr 
Ilzasadnla bmojr dec\7jr I 
b~erze za nle 
odpo\r~edr~alnosc Dostrrega 
shuth~ podrjnlomanej decbzjl 
W prqpadku pojaulenla slq 
no\r-ich c n n n ~ h o u  pomtornle 
anal~zujr dec\zlr 

(D) 
h a l i z u j e  s!tuacje z \r.izlu 
perspekhw nle tylko zz 
uzgl rdu na shuthi dowczqce 
obszaru jcgo dz~alania, alr trz 
i \v szersqm aspekc~e. np 
calego Urredu lrl~asta t o d z ~  
Pode.lrnuje decyzje u spra\rach 
zloionych lub obarezonych 
dui)ni rqzykiern. Bierze 
odpou iedzialnosc za 
dlugotrrmino\r,r skutki 
podejrnomanych decyzji. 

(E) 
h4on1torujr obszan dzialania 
Urzrdu hliasta t o d z ~  I 

p rzeu~du j r  potrncjalnr 
zagroienla. 
W razie potrzehy t\rrorrq 
procrdury z u ~ q r a n r  
z rozpomaniern problernu 
Podejmuje kluczoure dla 
Urzqdu Miasta todz i  decyzje 
T w o w  procedury 
podejrnowan~a decyzJi na 
plaszczyin~e calego Urzqdu 
Miasta t o d z ~ .  



My Sienie strategiczne 
Ustalanie i realizowanie celow w dluzszym okresie czasowym na podstawie analizy sytuacji w oparciu o zapisy Strategii Zintegrowanego Rozwoju todzi  

2020+. 
Poziorny 

( C )  
Analiza sytuacji NIC anallrule b\tua~11 h ~ r  Zb~era  I przchazulc ~nformacjs h a l ~ r u j e  s>~uac jq  

zhtera ~n fomiac l~  Prz\ \r>parclu anal~zulc \r perhpehn u 1s 
dlugotrm~lnowrj ( \ r  ~ a l e z n o s c ~  
od specyfik~ homorki, np. I 
rok. 3 lata) Ident).fikuje 
zagrozenia, ktore bed* 
trptyuac na uyznaczanle 
cetou strateglcznych 
i sposobou ich realizowan~a 
w danym obsrarze. 

bed* uptywac na u )  maczanlr postGpouanla dla dokon! wanla 
celo\r strategiczn!ch ana l iq  s!tuacj~ 
i sposobbw ich reallzo\ran~a 
\\ \ r~e lu  powlqzanqch r e  w h q  
ohszarach 
Wspirra innych pracowniko\r 
\r anallzis s> tuac-ji 

Identyfikowanie celow Nle realizuje zadali \v zakresie Pod nadzorem trykonuje Przedstawia propozycjr crlo\r Wyznacza celr nucrzalnr. Wymacza celr srratrglczne 

strategicznych reallzacji celow strategicznych. zadanla w zakres~e realizacji i sposoby ich reallzacji realne i dokladnie okreslonr Urzqdu Miasta t odz i  
celnw strateglcznych w danym obszarze w czasie oraz sposoby ich 

Samodzlelnie wykonuje rralizacji Wspiera innych 
zadania w zahresir realiracji praco\nlkou w zakresie 
celow strateg~cznych. reallzacji cr lou stratrgicznych. 



Zaiqcznik Nr 6 
do zarzqdzenia Nr An 99 /VII / l j  
Prezydenta LMiasta todz i  
z dnia 8 mu~m 2015 r. 

. . . . . . . . . . .  ..................... . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  
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Wiedza specjal istyczna 

Zarzqdzanie personelem 

Podejmowanie decyzj i 

MySlenie strategiczne 

Zarzqdzanie zasobami 

MySlenie analityczne 

UmiejetnoSC negocjowania 
~ ~ 

UmiejetnoSC pracy w zespole 

Inicjatywa i kreatywnoid 

Obsluga klienta 

UmiejetnoSc obslugi urzqdzen technicznych 

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych 
. . . - . . . . .  . . . .  .......... . ~ 

.- . . . . . . . . . . . .  -. ... 

Zarzqdzanie zmianq 



Wiedza specjalistyczna 
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odponiedni poziom merytoryczny realizowanych zadari i umiejrtnoSC jej wykorzystania przy realizacji 

zapisow Strategii Zintegronanego Rozwoju todzi  2020+. 
Aspekty Poziomy 

(A) (B) 
Nie poslada spccjal~stycznej Pos~ada i \+ykorrystuJc 

(C) 
Posiadanie Posiada wiedzr j p ~ c . j a l l ~ h ~ m #  
i wykorzvstanie wiedzy p"f"ehnej do podsta\vowa wiedzc; niezhednq z r  s\rojego obszaru prac? 

wykonywan~a zadali na swoim na s\voim sranowisku prac!. ktOra pozwala mu na 
specjali~tycznej stanowisku pracy lub posiada umozliwiajqcq mu samodzielne dziatanie. Dha 

\viedze, a nie potrah jej wykonywanie prostych, o s)stematyczne uaktualnlan~e 
\bykorzys~as rurj.no\rych radan wlcdzy porrzehnrj na s\bo~m 

stano\rlsku pracy. Jesii ma 
wqtpl~aosci  co do bardziz) 
skompliko\van>~.h 
przvpadko\v. radzi sic; hardziej 
doi\rladc7on!ch pracowniko\\ 

(Dl 
W obszarze swojqj pracy 

(El 
T\corr) syitrniq 

posiada w~edze  uzna\rana za unioili\v~ajacr poizerzanle 
rksperckq. Zrozumlale \viedz? spr~jalisl!crnrj 
przekazuje swojq wiedzq praco\r.niko\r Wykorzyjtujr 
rnnym. Odnosi tq \viedzq takie swojq n ~ e d z y  do t\vorzenia 
do ~nnych ohszar6\+ dzialania no\v>ch. ct'?L(y\rn),ch 

standardow postqpowania. 



Zarzqdzanie personelem 
UmiejqtnoSc kierowania grupq pracownikow w cetu osiqgania zatoionych efektow wynikajqcych z zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju t o d z i  2020+ 

i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy. 

Poziomy 

( C )  (D) 
Delegowanie zadan XI? rozdzlela pracy \v respole. Rozdzlela prace w zespole Rozdrlelajqc zadan~a w sposob 

Nie okreila ocrekiivanych I efekh\vnie deleguJe zadanla. efektpn!, dobiera pracownik6\r 
efektow p r a q  an1 realnych Jasno przedstairia co nalez! do d a n y ~ h  zadari. biorqc pod 
tmmmlnow ich \rykonania M imo zrobic i w sposob realistyczn) uwagq s p e c l f i k ~  zadania oraz 
it: pozornie delegu.je zadania. okreila terrn~ny realizagi zadan. hompetenc~e 
irykonuje je samodzielnie. i cechy konkretnego pracownlka 

Jasno przckazu~e irytyczne co 
do oczekiwari wobec 
pracoitnika I sposobu 
ic>konan~a 7~danla. 

Nadzorowanie 
zadan 

Ocena pracy 

Delegujs zadan~a na porlomlt: Deleguje celc 
p ~ o n o u l u ~ e l u  Lornorel Porwald ir  dtugotermlnowej 
podwladnirn na >arnodz~clne perspekt\\b~e b~orqc pod u\tagq 
rozd\ sponowanle honhretn~ch doceloire aspekt) 
dz~alan jabno przed>ta\r~ajq~ Im filnkclonowan~a Urzedu Mlabta 
ceie Tworz) strateglq todz l  
rnonltoroiranla h~era rch~ l  celow 
I zadan 

realizacj i l l e  nadzoru~e r r ~  honan~a L4 n ~ s i r ~ e l h ~ m  ,topn~u nadzoru~e Dohtobowu~e pozlorn kon t ro l~  Ll>tala z podi r ladn~rn l  termmy H~crzc u d r ~ a l  \r t \rorren~u 
a d a n  pozlom irlhonanld zadan h ~ e  pobtepoir prac) do honhretnezo i r e n f i h a g ~  real~zacl~ ccloir oraz >i>ternu rnon!toro\ranla 

~ a i \ > z s  dohtohowuje prqpadku b~orqc pod uwagq >posoh\ mon~toroiranla rea l~zacj~ cclo\r w Urzydz~e 
~ rq> to t l~ i rosc  I ~ r ~ z e ~ o l o w o s c  dosw~ad~zen~e  pracownlka orar postqpow p r a n  kllasta todz l  
hontro l~ do pozlornu trudnosc~ pozlorn trudnosc~ zadan~a 
zadan I doswladczen~a 
praco\rn~kow 

Yls dohonuje oceny pracy Dokonuje ocen) p r a c o ~ n ~ h a  Dostosowuje sposob udz~elan~a Dokonuje oceny podittadn!ch Ocen~a podwladnych pod 
ir> hon\ wanej przez z perspekty\r? pojedlncrego ~ n f o r m a c j ~  mrotnej  do danego pod \rzglqdem stopnla reallzacj~ itzglydem stopnla real~zacjl 
podwladneeo Nle udz~ela zadania bdz~ela prostej praco\tn~ha Udz~ela jej  n lasn) i e lu  I prlontetow z n lm crlow strateglczn)ch 
~ n t o m ~ a c j ~  rwrotnej lnformacj~ m r o t n g  przsdc I honkretn) sposob Dokonuje zn~qzan\ch I nd t g  podsta\r~e I prlonTetow z nlml z\r~qzan\ch 

ivszvstklm na ternat efehtu occny stopn~a real~zacj~ wlelu udr~ela ~ r n  pelncj ~ n f o r m a c j ~  I na tej podstawle udz~ela ~ r n  
I termlnowosc~ rc>honan~a zadan w kontehsc~e reallzacj~ rirrotnej pelnej lnformacj~ zirrotnej 
zadan~a szerszego celu 



Wspieranie rozwoju 
zawodowego 

Motywowanie 

Rozwiqzywanie 
konfliktow 

Nie zbiera i nie w e ~ t i k u j r  H obszarze doshonalenia 
potrzeb rozwojow>ch swoich za\+odo\rego zhlera I \ r e ~ f i k u j e  
pracowniko\\. n ~ e  rleca potrzeh! podwladnych 
realiacji  dzialan ror\+ojo\\ych \+ obswrze Zleca rea1iwc.j~ 

dz~alan roncqow)-ch 
niezbgdnych do \+)Lon)-wanla 
cod;rlenn\ch obo\rlazkfl\r (np.  
Iektura. obou lazkoue 
szholeniej. 

U I ~ Z I  potrrcbq realizowania 
dzialan rozwojo\\ych \v swojej 
komorce Obserwu.;e 
pracownikow i proponuje 
adekwatne dz~alania romojowe 
(np.: pracownik nie daje sobie 
rady r rozrnowq po angirlsku 
przez telefon. wigc prrelozon! 
hiemje s o  na odpowiednle 
szkolenie). 

Zapewnla odpow ledn~e wamnhl DoSto~f l \ r~ j e  sposob 
pracq podwladnb m Stosuje rnob\+owanla do honkretnego 
proety sjstem nagrod I har (np pracownlha - wyblera 
pochwala I negat\\\na rnotvwatorq odpowlednlo do 
~nformacja zwrotna) wartoscl I zalnteresowan 

pracowlhd (np wle ze dla 
jednej osob) mohwalorern 
bqdz~e p o j s ~ l r  nd srholenle 
a dla lnnej dobrze rbudotrana 
lntorrnacja rwrotna lub 
pochuala na forum zespolu) 

Nle reaguje w zaden spobob na Reaguje na btezqco po Przew~dule \ r ~ s t a ~ l e n l e  
pojaw~ajqce slq kontllkt) pojawlenlu slq Lonfllhtu konfl~htu I stara 51q mu 

zapoblec ~lnl rnal lzuje  
konsekwencle hontl~Llo\+ 
Ingemje lako rnedlator (np 
rnoderuje rozrnowe slron 
Lonfllktu w taLl sposob, ab\ 
o b ~ e  stron\ rnlah rnorll\co5c 
zakornun~Lo\ran~a swolch racjl 
p o ~ z ~ h ~ j e  roz\+lqzan 
ca~stakcjonujqcych dla obu 
stron) 

Uykracra poza zadania 
realizowane na b i e q c o  
styrnulujqc rozwoj - nie rraguje 
jedynie na b i eqce  luki 
kompetencyjne. ale sugeruje 
uszeikie dzialania romojowe 
(na poz~ornie pionukllku 
kornnrek organizacyjnych). 
ktore zrnierrajq do z w i q k s a n ~ a  
sfehtywnosc~ b c h  jednostrk. lub 
przygoto\vujq do przyszlych. 
nowych obowiqzkow. Dba 
o sciezki kariery swoich 
praco\\-nikow. 

7apewnla no\roczesne meted\ 
roz\+olu w organlracl~ Budule 
stmkture celo\r I zadan htora 
\qrnagd rozwoju od 
praco\\n~kow Wedlug wsad)  
zeb) u tmrnac  slq w stmhturze 
nalez? alq rorwllac Daje 
rnozl~\rosc~ ror\+oju organlzacll 
poprzsz zapr\rnlcnls 
odpow lsdnlch za\obo\r 

Wcha~uje ,  wjahl  sposob cele 7apeanla  ddeh\ralne I rno7l1ue 
~ n d )  w~dualne pracown~ka tqczq do ractoso\rdn~a system\ 
slq z celarn~ Urzqdu Buduje mobwowanla pracown~kow 
dlugofalo\\q rnobwacjq w I l rzqdr~r  211acta Lodzl 
pracowniko\v przez rozwijanie 
posiadanego przez nich 
potencjalu i budowanie dohrych 
relacj~ w zarzqdzanej stmkturze 
(np.: in~cjuje i \+ykorzystuje 
spotkan~a integracyjne oraz 
zehrania jako narzqdzia 
motywacji pracowniko\r ) 

Zarqdza konflikteni 
systenio\+o. ivlininializuje 
konseh\rencje wystqpienia 
konfllktu juz na poziomie 
przelozenia celo\v na zadania 
jrdnostek (np.:  proponuje zasad) 
efektywng wymiany ~nformacji. 
z a p e w l a  s p r a \ v ~ e d l i ~  podzial 
obowiqzkow 
i odpowiedzialnosci porniqdq 
komorhami organlzacynyrni). 

Proponuje efektywne 
rozwiq~anla rninirnalizujqce 
szanse wystqplenia konfliktow 
I potenclalne konsekwencje na 
pozlornle I'rzqdu M~asta  t o d z ~  
(np proponuje sposcib na 
efektywn) podz~al zrspolow 
zadan p o m ~ g d ~  obsrararni i 
ustalenle zasad komunikacj~ oraz 
odpo\\ irdzlalnoic~). 



Podej mowanie decyzji 
UmiejetnoSC podejmowania decyzji w sposob obiektywny, bezstronny w odpowiednim czasie w oparciu o istniejqce procedury, rozpoznanie problemu oraz 

zgodnie z zapisami Strategii Zintegrowanego Rozwoju todzi 2020+. 

Aspekty 
(A) (B) 

Podejmowanie decyzji Nlr rozpoznaje prohlemu I nlr Grornadz~ dobtspns lnformac~s 
dohonule jeso anal ln  I dohonuje anal ln  problsmu 
Vie podslnlujs d s c \ q l  nle \\e u s h a z a n ~ m  mu zahrcslc. 
b~erze  odpoir ~ e d z ~ a l n o s c ~  za Podejmuje de i \  gs zgodnle 
ulasne dzlatanla z u d z ~ r l o n ) m ~  mu 

wshazowhan~~  \\e wshazan\m 
zakrssie I czasie 
Bierre odpo\viedzialnoiC za 
podejmo\%ane decyzie 
ninlsjszej wagi (np.. 
ib~nlkalace  7 procedur. 
dotyc7;lce organizacji prac) 
\vtasnej) 

Poziomy 

problrn~u. rehonienduje 
rorw~azania I j s  uzasadnla. 
W standardouych prnpadkach 
podejlnuje decyzje w 
odpouisdn~m terminie. 
Cizasadn~a suoje  d s c y ~ j e  i 
bierze za nie 
odpo\\~isdz~alnosc. Dostrzega 
shurki podejmowanej decyzjl. 
W przypadku pojawisnia S I ~  

no\rych czynnikow, powtornle 
analizuje decyzjq. 

(D) 
Anallzuje sytuacje z wlelu 
ps r spskh~r ,  nie h Iko r e  
uzplqdu na skuthi dohczace 
obszaru jepo dziatanla, ale tcz 
I \r 5zersn.m aspskc~e,  np. 
catego Crrzqdu Miasta t odz i  
Podejrnuje decyge \r sprawach 
zlozonych lub obarc~onych 
du&m ryryklenl. B ~ e r z s  
odpow~edrialnoic za 
dlugoterniinowe s k u t h  
podejmowanych decyzji 

(E) 
Monltorujs obszap dzlalanla 
Orzsdu kflasra t o d r ~  I 

pne \ r~du le  potenclalne 
raprorenla 
W razlt. porrzeb) t w o r z ~  
prncedun zulazane 
z rorpoznanlem problrniu 
Podellnuje kluczowe dla 
Urzedu M~asta  t o d z ~  dsi \z le  
Tuorz) procedur? 
podelmowanla dec\zjl na 
plabzcnznle catego Clrrqdu 
Mlabta todzl  



MySlenie strategiczne 
Ustalanie i realizowanie celow w dluzszym okresie czasowym na podstawie analizy sytuacji w oparciu o zapisy Strategii Zintegrowanego Rozwoju todz i  

2020+. 
Poziomy 

Aspekty 
(A) 
h l r  anallzuje ~ ~ T U ~ C J I  VIC 

( B ) ( C )  
Zb~cra  I przcharuje lnformasjr b a l 1 7 u l e  \itudcje 

(D) 
Analiza sytuacji 

(E) 
ldenh fihuje ragrorrnla htors T t ro rn  ~chenidr\ 

zh~era  ~n lo rn i ac j~  i ' rn  \r>pdrc~u anal~zuje w persprhn \r le beda t rphwac na w~7naczanls  po,tspo\rania dla dohoni \\anla 
dtugotcrn~ino\vq (H za le in~sc i  celotr strategicznych anal in  sy~uac-ii 
od speclfiki korncirk~. np 1 i sposob0w ich reallzo\\,anla 
roh. 3 lata). ldenh fikujr u irirlu pokriqzanych 7r soha 
zagrozenia. ktore beda obszarach. 
w p l y ~ a c  na wyznaczanie u'splera innych pracounikbr  
celow stratsglcznych \r analiz~e sbtuacji 
i sposobow ich reallrowanla 
w danym obszarze. 

[dentyfikowanie celbw Nle realizuje radan \r zakresie Pod nadzorem wykonuje Przedstawia propoqcjr  celoir W) znacza cele rnierzalnr. Wyznacza cele strategiczne 

strategicznych reallzacji celow strategicznych. zadanla \+ zahresle realizacji i sposoby lch rral~zacji realne i dokladn~e okreslone Urzedu Miasta todzi .  
celoir. stratr~icznych. w danym obsrarre w crasie oraz sposoby ich 

Samodzielnie wykonujc realizacji. Wspiera innych 
zadania \r- zakresle r ea l~zac j~  pracowniko\r w zakresie 
celow strateglcznych reallzacji celoir stratrglcznych. 



Zarzadzanie zasobami 
C 

Realizonanie zadari poprzez odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i nykorzystanie zasob6n (rzeczowych i nierzeczowych) umoiliwiajqcqch realizowanie 
cel6w zapisanych w Strategii Zintegrowanego Romoju  todzi  2020+. 

OkreSlenie i pozvskanie Nle potrati clhrc.sI11' i p o ~ s k a c  Samodzlelnie okresla frafnle okresla diugoremino\\e P r r eu~du j r  \ \>horzystan~e Proponujc. ror\r iqzania 

zaso bo w odpu\r~ednich zasobou ~apotrzcho\vanir na b i eqce  zapcltrzebo\ran~r na dane zasobow na poziom~e swcGepo s!stenio\rs. n~ajqce na celu 
zasoby zasob) dla swojego zespolu plonukilku honiorek eirhty\vnq ldentyfikacjq 

organlzacgnych. takie I poz)skl\ranle zasobn\v \r calej 
H. dtuzszej perspekt)\r~e crasu orpanlzacll 

Rozmieszczen ie 
i wykorzystanie 
zasobow 

Nle alokuje i n ~ e  \\ykorzystuje Samodaieln~r rozmieszcza Zarzqdza \+ykorqstaniem Efekt! \rnle zarqdza Efrhtywnie zarqdza 
zasobow \\ efc.ht)-\rn> pod bie@ce zasoby. zasob6\\ na poziornie rozn~iesz~zeniem rozrn~e~zczeniem 
uzglqdrm jakosc~o\r> m zarzqdzanego zespotu. i \ \ykomstaniem zasobow na I \+ykorqstanirm zasohim na 
i czasouym sposob efektyunie rozmlrszczajqc poriomie plonukilku komorek pozlomie Urredu M~asta  Lodrl 

zasob! porni~dz? podwladnych organlracyjnych, takze Proponuje s>stemo\ce 
\v dluzszej perspekt)wie izasu roz\riazan~a na rrecz 

efrkt!wnreo \\ykorz)-sr)wan~a 
zasobbw 



MvSlenie analitvczne 
Y Y 

Crornadzenie, analizowanie i interpretowanie danych (iloSciowjrch i jakosciowych) oraz wyciqganie na ich podstawie logicznych wnioskow slukjcych 
realizacji Strategii Zintegrowanego Rozwoju todzi  2020+. 

Pozyskanie Nir zna podstawo\\ych zrodel Xskazuje podstar\o\r-e irodla 
wy korzystanie ir6de, p o t r ~ e b n ~ c h  do p o n s k ~ \ r a n ~ a  ~nro rmac j~  n~rzb rdne  do 

~nfo rmac j~  na jego stanowisku uykonyirania obo\\,lqzko\v (np.: 
inf0rmaCji prac? L o r n  sta wie jak u G u a c  prosratnu Leu). 

z nirspra\vd7onych irodel Gdy nie R I ~ .  gdzle znalezc 
informacj~. dane, pyta o to innlch (np. p?ta 

wspolpracown~kow shad uziqc 
aktualne dane dot 
tr3konyuanego przez n ~ q o  
radan~a) .  Korqs t a  tylko r e  
sprawdzonych ir6del ~nforrnacj~ 
(np.: o t rqmanych od 
przelozonego) 

Analizowanie 
i interpretowanie 
danych 

Nie dokonuje trahql  anal^^ Dokonuje trafnrj anal in ,  
nawet prostych danych 11 lub nle prostych danych Analirujqc 
wyclqga logiczn!ch \rn~oskow dane czasem \\ymaga usparcia 

r e  stron); bardziej 
dosw~adczonych pracownikou 
Wyc~qga proste wnioski na 
podstawie podanych inrormacj~ 
(np.. jeszcze nie widzi 
wzajernn!ch polqczen m~qdzy 
rbznym~ z b ~ o r a m ~  danych). 

Poziomy 
(C) (Dl 
N' mleznosc~ od potrzeb? 
\vskazuje. g d ~ ~ s  I jaklego t)pu 
informaell n a l e q  szukac (np 
znaldu-je irodlo danych. ktore 
a w i e r a  w s q s t k ~ e  n~ezhqdne 
informacje, mmiast l a c n c  tr  
same informac-je z roznych 
irodel) Sam weI?'fikuje&tko~c! 
rzetelnosc notrych danjch Inp 
konsultuje nowe dane 
z ekspertem, _edy sam nic jest 
w stanie ocenic rzetelnoic~ 
danych). 

Anal~zu-je dane i r  sposbb 
samodz~elny. trafn? 
I kompletn! M: przypadku 
trudnlejszej  anal^^ jest 
sw~adorny s\c.olch ograniczen 
I k o q s t a  z pomocy (np. 
skspsrto\v). Wyc~aga \c.lasc~we 
wn~oskr na podstaule roinych 
zb~orow posiadanych danych 
Logicznie interpretule 
informacje i fakty r u ~ e l u  zrodel 
- widzi wzajemne poir ~qzania 
m i q d q  n ~ m i  Rehomenduje 
najlepszq interpretacjq danlch 

Wskazulr w~qkszosc zrcidrl 
pozyskiwania informacl~ 
w danym zakres~e. Dorad7a 
Innym gdzie szukac I pomaga 
poqskac  informacle z danego 
zakresu oraz ocenic ~ c h  
rzrtelnoic (np  - udostqpn~a 
unihalne ~nformacje. do ktorych 
ma dostqp r e  wzgledu na j w ~ j q  
i r~edzq eksperckq). 

Znaldule I pclnrhuje dla I 'r ledu 
h l ~ a ~ t a  t o d z ~  norrr zrodla 
~ n l o r m a c j ~  lub' I t\rclrr\ 
standard\ narrqdrld ~ c h  
poz ) sh~wan~a  (np t\rorz) 
honcepcje haz u ~ e d z )  
uqwanych \r Urrqdz~r  M~asta  
t o d z ~ )  

h a l i z u j s  uymagalqce w~edzy  Proponuje s> t r rno \ r e  
ehsperch~rj I bardzo zloione rozwlqziinla \r 7akres1e anal in  
dane. Wspiera n i rn tonczn ie  I lnterpretacjl danych - rciuniez 
wspolpracounikhw w zahresie \r bardzo trudnych I zloron)ch 
a n a l l q  I interpretacji danych sprauach (np tworz) narzqdzia 
(np. w o r r y  nar7qdzla do a n a l ~ q  do anal iq  informaqli danych 
~nforniacju danych na potrzeby na potrzeby organlrdcjl) 
dzialu).Odcr)tuje trendy 
i prawidlo\r-0x1 anal~zo\ranych 
danych 



UmiejqtnoSC negocjowania 
Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowane strony, najhorzystniejszego dla Urzedu Miasta t o d z i  oraz zgodnego z celami okreSlonymi 

w Strategii Zintegrowanego Rozwoju todz i  2020+. 

UmiejetnoSci 
negocjacyjne 

Nls potrati pro\radzii rozmo\r 
na podstawls racjonalnych 
przestansk, czrsto ramiast n i m ~  
kleruje slq emocjami Nle umle 
przedstawlc i uargumento\vai 
shojrgo stanowiska 
ne_eocjacyjnego orar 
przeanallzowai stanowlska 
druglg strony. 

(B) 
Przedstaw~a jasno stanowisho 
negoc.iac)jne Urzqdu bflasra 
t o d z ~  orar dokonuje logicznsj 
anallz). stano\r iska drugiej 
strony Prowadzi dyskusjs na 
poziolnir racjonalnych (a file 
emoclonalnych) przeslanek (np 
wshazuje pozyty\rne implihacjs 
proponowanego prrez siebie 
rozw iqzan~a) Negocjuje ze 

Poziomy 
(C) 
7naldule dabs I mocne punht\ 
srdnotr 1ih1 argumento\r obu 
,tron Inp odwotuje Sly do 
arpurnentotr rozmowc\ 
pohdzujqc przswagq k o r z ~  scl 
p h  nqqch  z propono\ranego 
prLer sleb~c roz\r lqran~a) 
Lb standardow)ch syruacjach 
pro\radzl IlezlKJaCJ? 
samodz~elnle 

(D) (E) 
Stosuje odpowiednie techn~ki R l r n r  udz~al  \r ttrorzsnlu 
negocjacljne w celu oslapiqcia slralegll negoclac\jnjch 
zamierzonych efektou \r hluczo\r?ch dla L1rrqdu 

h41asla Lodr i  k\vsstlach I 
obszarach (np opisuje 
w)?)czne, y r y k a  
i sposoby prqgotowanla sir 
donczi(ce negoqo\ranla 
w hlucrow)ch dla Clr~qdu 
M~asta t o d z ~  ohszarach) 



UmiejqtnoSC pracy w zespole 
UrniejqtnoSc skutecznej realizacji zadan w zespole, budowania wspolpracy z innq osobq. Dzialanie na rzecz wspolnego celu zespolu oraz realizacji zapisow 

Strategii Zintegrowanego Rozwoju t o d z i  2020+. 

Aspekty 
Poziomy 

( C )  (D) 
Zrozumienie racji  Nie potrafi akt>\\nlc sluchai \i'ysluchuje racjl inn!ch omb. Aktywnle slucha oplnll lnnkch. K ~ e w e  rorrno\ra w ~ a k l  sposob. Proponuje p r o c e d u ~  oraL 

innych 1nn)ch i rile okazuje nie p rzq \ r . a  rnzmri\vcy. nawet okaruje raintrreso\\anic. p!ta ahy kazd! j g  uczeslnil, rnial t\\orz). uarunki ipm.lalacs 
rainterrsowanla ~ c h  opiniarni leili ma on rdanle odmlenne od o szczegoly Wykorzystule szansq mbranla ylosu wyrnlanie opini~ oraz 
Nie dnpuszsza innych leyo. unskane  ~nformacje (np : Profes.jonaln~e udziela prreply\rowi infornmacli 
rozwiq7an i oplntl n l i  s\+o.je oplnle u q s k a n r  od rkspertirw u lniormacJi zu.rotng. zgodnrc 
wlasne. innych dz~rdr inach)  z zasadarni jej hudourania 

Dziell sle z innrnr  w i e d q  na 
ternac teyo. u laki sposrih 
budowac I p r zekanuac  
1nformacJe zarotnq. 

Pomoc 
wsp6lpracownikom 

Przekazywanie 
informacji 

Nie potrafi wspolpraco\\ac Jesli olrzyma polecrnir lub Proponuje rozwiarania 
w zespole. R!.\\aliruje lnstrukcjq uczestnlctwa w p r a q  \rpI~.uajqce na zwiqkszanie 

zespolo\rej. bierze \r n ~ e j  udz~al.  efektywnosci calego zespolu 
Otwarr) na adekwatne do orar r fekhwne \\ykorqstanle 
swolch um~e.iqtnosci prosb) zasobi,\r Pornaga 
pomocy Pomaga 7a zgoda \\ uzasadnlon! ch przypadkach 
prze~ozonsgo kolegorn \\- rozwlar).\van~u 

problrrno\\ z zakresu swolch 
umie)qlnoic~. 

Zr\lqkjza cfekty~rnoic prac!, Proponuje i! luh t\ro- regul) 
zsspolu poprzez znajorno~c I procedun 7\viqhszajacr 
I uykorzyj tan~s zasad procesow efsktywnosc prac!, p o m l q d ~  
zrupowych. Dzlel~ sie 14 iviedzq zespolarn~ etc . m a  za>ad> 
r innymi (np : potrali funkcjonowania zespolu na 
~rspomagac proces poziomls t.!rzqdu Mlasta t odz l  
przechodzenla z fan. konfliktu 
do f a n  efskt).wntj wspolprac\.). 

Nle przekazuje posiadanych Przekazu.ie informacje 
informacji. kt6re moga wplywac \v podsrawo\r?rn zakresle. tam 
na planowanie lub proces s d z ~ e  rrzeba (np ohli:ujr go do 
podejrno\cania decyzji, osobom. teyo przrlozun!. przepisy 
dla ktorych ~nformacje te prawa). 
stanoniq istotnq pornoc 
w rralizo\\an!ch przcz nie 
radaniach. 

Przrkazuje informacje wszedzie Wnloskujs na podstaw ie Bierze udzial w tworzeniu 
tam, g d z ~ e  rnoze byc to lnformacji, przssyla-je dalej. ro~wiqzan wplywajqcych na 
przydatne (np.: zna U r q d  ydyz widzi skutki dla lnnej efektywny przepl! w lnformacjl 
Mlasta t odz i  \ \I$c wre. i e  dla osohy: jednostki \\ razlr.. _edy 
kogos dana informacja moi r  nic otrzymaiq tej inl'orn~agi 
byc kluczo\va) U'skazuje siroje ~bnioski 

osoborn. k t b ~ r n  przekazu-je 
informac.je. 



Inicjatywa i kreatywnoii. . - -  - 

Identyfikowanie obszar6w m b i ~ i w ~ c h d o  usprawnienia i tworzenie nowych rozwiqzari lubbardzielefektywnych sposobow realizacji rozwiq& istniejqcych 
wspierajqcych skuteczne wypetnianie zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju t o d z i  2020+. 

Aspekty - - - Poziorny 

- - 
w poszukiwaniu tematem rozbr lqzanla 

problrmu Poproszon) nle 
obszarow i zrodet 1dunt1 fikure obbzarow 
problemow ych problemow?ch N s\r0111i 

otoczenlu 

(B) 
W \  kd7u1r zatntcreso\ranlc 
temaleni r o m  lqzanla 
prohlcmu Poproszon\ 
~dsnt\!ikujr ohszan 
problemo\*e bnolm 
otoczenlu (np wskazuje 
problem) z przrphwcm 
~nfo rn iac j~  zmnlejszajqc\ m 
efrktvwnobc jego prac! ) 

- 
Nle w ~ k a z u j e  otwartobcl na t4)kazuje ohrartosc - 
noue  rozbrlqzanla \ ~ e  prnjrnuje nowe roz\rlqzanla 
proponuje nou3ch rozn1a7an Pracuje \rg ubtalonqch regul 

(np po zmlanle procrdur) 
>~osu jc  sle do no\rych 
u~tvczn!ch nre stosujdc 
jednoc7e>nle 
zderaktual~zonanqch 
rozwlazan) 

(C) 
Idenr) fikujr o b u a n  
problemone I zb~era  danc 
z-rqzane 7 r) nil ob\zarani~ 
(np nskazule 7 wlawej 
InlcjatLy h l q d ~  w przepl\ \r 1s 
komunlkac~~  oraz prqcrcnq 
~ c h  po\*>tan~a) 

_<9> (E) 
Ushazujr n~refekt! \ \ne Rrkonirndujs 
bchemat). d z ~ a l a n ~ a  \\ s\rolm ogolnoorgan~rac\jne 
obwarte eh5perchlm roz~ lqzan la  w zakreh~e 
nadroro\\an)n~ p roc r>~e  ~ d e n h  fikowan~a ohbrarot\ 
Monltoruje dan) obbzar problrnion\ch 
\\ spoqob systemow? (np 
szuha "wqsklch gardel" 
\b dan) ni p roces~r )  

- - 
W q m ~ s l a  none  rfrkr)\rnr Laihqca wspolpracown~ho\* Proponuje nowe roznlazanla 
metodq d z ~ a l a n ~ a  \* abpeks~e do szuhan~a rornqch roz\\lazan na p o r ~ o m ~ e  calq organ~zacl~ '  
men?onc rn \m lub (np pokazuje altrrnagwnr honiork~ organlzac\1nel1 
organlzac\jn> ni (np tuorz\ sposoh\ rozv lqzanla danego obbzaru l e d q  (np Iworz\ 
none roz \ r~azan~a  w zahres~e problemu) Zna I stosuje rozu 1q7an1a s luqce  n ~ n i i a n ~ e  
&?hon~ \*an~d  o h o u ~ q z h o n )  techn~hr aktynlzacjl n ~ e d n  ponilydr\ d ~ ~ a l a m ~ )  

kreanwnoscl u lnnych 
pracown~ko\\ 



Obsluga klienta 
Obsluga klienta w profesjonalny sposob, rozpoznawanie potrzeb klienta, przejawianie inicjatywy w budowaniu i utrzymywaniu relacji z klientem H 

zgodnoSci ze Strategiq Zintegrowanego Rozwoju t o d z i  2020+. 

Profesjonalna 
klienta 

obsluga SIC \ \~s luchu j r  klirnta I rile Ulraznie \\?sluchuje kllrnta 
hada jrgo potrzrh \r iadnym Udziela podstauorr)ch 
~akres ie .  Nie udzicla nawet ~nformacji Gdy nie w e .  jah 
podstauou)ch informacji luh porncic. pyta bardziej 
udzlela inforn~acjl m! In?ch Nlr dosuiadczonych pracoun~korr 
okazuje szacunku I nle slosujr Okazuje szacunek klirnto\vi. 
procedur ohstug~ kllrnla C)bstugujr klienta zgodnie 

z obow~;lru.;qcymi standardami. 

Poziomy 
(C) (Dl 
D~agnorujr  potrrehy klienta 
i bada jrgo oczek~\ranla 
W?crrrpujqco udz~ela 
odpo\v~sdzl na pytania kllrnta 
Stosu,js kornun~kacjq 
dostoso\vanq do kl~enta (np 
slounlct\ro. s~ bkosc 
mO\r irnia). Pr~rktada potrzeb? 
kllenra na konkretnr, 
dopasowane rozwiqania 
uwrg l~dn~a jace  rnoiliwoicl 
organizac-11. 

Stosujr efekt!,\rne Lechnik~ 
badanla potrzeb kllrnta 
Rozpowszrchnia na.jlepszr 
standard! ohslug1 kl~enta 
Wyclqga prahtyczne \rnlotki 
z powstalych trudnych sytuac-11 
I proponuje none schrmaty 
zachouan. ktore pozwalajq 
podnieic standard obsluei 
BuduJr dtu_eofalo\ve relacje 
z kllenram~ h l ~ h w u j e  innych 
do proak?\rnrj postan? uobec 
kl~rnta  I udz~cla Irn Lvsparcia 
\r zakrrsie budowania rrlacjl. 

hd raza  procedun ~tandard! 
I najlep,zr prakl\ kl \\ zakr r \~e  
obhlugl kl~enta - 1\\0r7\ 
dlugotaloaq htrateglq ob t lug~  
kllrnla P o p n r r  Inlclo\\anlr 
konkretnkch romlazan budule 
kulturg Clrzqdu Mldbta t o d r l  
nahtaulonrgo na kllenta 



UmiejqtnoSi. obslugi urzqdzen technicznych 
Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzqdzen biurowych 

Obsluga urzqdzeri Nle oh>luguje sprzqtu Ohsluguje sprzrt homputero\r) Sprawnle obsluguje \ \ ~ z \ ~ f h l e  

technicznych koniputero\\egv ordri lub oraz u r q d z c n ~ a  h ~ u r o u e  u urqdzenla n~ezbqdne na 
urqdzen b~uro\\)ch nauet podstauou> m zahres~e stanow lshu prac! Opt\malnle 
ir podsta\ru\\yni zahres~e \+? h o r q  stuje funkc~onalnvsc 

n c h  urqdzen 

(D) 
Jest h~egty  \\ objludze urm.dzen 
techn~cznych Poniaga innym 
I dz le l~  siq uledzq u rakresle 
obslugi urqdzen.  Dostrzeea 
i sugeruje sposoh! uspra\\nlenla 
urzqdzenl pracy 
z \\ykorz\-stanlem urqdzen 
Sugeruje gdzle mogq tk\\ic 
problem). L urqdzeniem 
I przedsfau~a sposoby 
roz\r ~qzan (np optymal~zuje 
honfiguracje sprzqu 
homputerouego) 

(E) 
Proponuje roz\\liC.anla 
pozwalajq~e na eiehr\unlejsze 
kornhtanle z narrqdr~ 
cpecla l~shcm)ch Proponuje 
rozulqzanla systemone (np 
rekomendule rahup danego 
rfldzaju $przr;ru \\ dan)m 
obszane)  



Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych 
Zapobieganie, rozpoznawanie oraz pokonywanie sytuacji kryzysowych. 

Aspekty 

(A) 
Rozpozna~anie  h ~ e  ro7poznajc s \ t u a c j ~  na 

(B) 
Li )\zuLuje I do\tarcza 

sj  tuacji Lr jz jsowjch ~ ~ ~ ~ ~ ~ , ~ ~ a ~ : : -  shtadomr danr  r\rlqzane 
z h)Tuacja h n r \ h o u $  

I dostarczrn~e Alddo\r)ch z oLrehlon\ch zrodel (np 
d a n ~ c h  dostarca  dane ashazane przez 

przrlozonego) 

Reagowanie na 
sytuacje kryzysowq 

Nie roztr~qzuje sytuacj~ Drlala zgodnle z procedurami 
kryzysowej Nie realizuje I wykonuje polrcenia 
radali \r rarnach \rykony\vania u sjtuacji k r y ~ s o t r e j  (np  : 
polecen. prrelozonego, czlonkow 

zr3polu z a q d z a n i a  
k n c i o \ r e g o .  m h m  
odpowiada na pytanla dot. 
s )~uacj i  ktyzysouej, informuje 
gdzie sic zgllrsic by uzyskac 
~nformacje). U' prqpadku 
braku procedur, zglasza 
s)Tuacjq ktyzysomq 
przetozonemu. 

Poziomy 
(C) 
Zblera lnb rn~ac j r  
I \ amc>dz~rln~r je  anallrude 
Wle. e d z ~ r  szuLac zrodel 
~nformacji. Jest m btanle 
ocenic. ktore ~n fo rn~ac j r  sq 
lstotne u przjpadhu 
wq.stw~enia k r y c s u  

W ramach okreslonych 
procedur w s)Tuac.j~ 
k n z j  SOmeJ podejmu.je 
adrktratne do s!Tuacji 
dzlalania. Raportujr 
i przedstatria poprzrdnle 
rezultah kr)r!su. blezqce 
strat).. zniszczenla. problemy 
~ t p .  W przypadku braku 
procedur samod71eln1e 
rozuiqzuje syruacjg ktyzyso\rq 
oraz rozpoznaje etapy. ktOre 
m?rna_eajq intenvrncji innych 
0s6h Przekazuje precyzyjne 
i rzetelnr informacle iitotnr 
dla danej sytuacji 

(D) 
Definluje rqtuacjr h n z \ w \ r d  
na podhtaulr glgbhzel anal ln  
dan!ch I zebranbsh 1nformac11 
M'lqrr ze soba poszczrgolnr 
elemenh, \rle jak mogq one 
mplynqc na SVTuaClg O c r n ~ a  co 
jest najlstotnlejsze (np  gd\ 
naphua ja  sprreczne 
~nformacle) Przeuldujr 
rOZ\\OJ SjTUaCJI 

.4nalizuje procedu~yl zasady 
dr~alania  u sytuacji 
kr?psou,e j  na podstatvie 
\rczesniejszych dosuiadczrn 
(np  \rpro\radza 
nirstandardo\vr zasadv 
\r?mlany informacjl dla 
zm iqkszenia skutecznoic~ 
komunlkacji w konkretnym 
przypadku). Proponuje 
rozwiqrania w sytuacjach 
rzadkich, uyjqtkowo 
skornplikowanych I nie 
objqtych procedurami. 
Przekazuje innym uirdzy 
z zakresu reago\ranla na 
sytuacjy kryzysowq. Podrjrnuje 
decyzjr w oparclu o 
przrdstawione propozvcje 
dzialan. Przedsta\ria 
mozliwosci u y j s c ~ a  lub 
obniirnia negatyunych 
skutkow danego zdarzenia 

(E) 
Bud~lqr narzrdzla zapohirgan~a 
badi  rozpoznamanla s!-tuac.11 
kr)z\,sotrych (np. okresla 
s!srr~n uyboru wskainikOu, 
po kr6rych zdia_enozulemy 
s!.tuacjq h n ~ s o \ r a ) .  

Prngoto\ruje procedun 
I regulacje t a k e  dla s)tuacjI 
Ltore jeszcze nte nastaplh 
Proponuje n o w  narzedzla 
rormlqzanla I technc~log~r (np 
udrara  none  technologlr 
trsplerajqcr d~agnozq s\luacll 
L p n  so\\) ch scenarlusze 
przepi)uu lnformacj~) 



Zarzqdzanie zmianq 
OtwartoSc na zmiany i wprowadzanie zmian w organizacji sluzqcych skutecznej realizacji zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+. 

Poziomy 
Aspekty 

(A) 
Zarzqdzanie zmianq V le  > ~ o \ u J ~  >le do n o i r ~ c h  

(B) 
Stosuje  IT do no \ r \ i h  

(C) (D) (E) 
U'pro\\adza Lon~ecznq znilanc Planule zni lani  OLrcbla ctap\ T\rc>rz\ procedun z\\lqLane 

w ~ t \ ~ z n b c h  p r n  \rpro\\adzan~u WT hc7nbch T\\ laran! i h  I ~nrormule  personel o j e ~  I ram\ c 7 ~ i o \ \ c  dla z \rpro\radzanlcm zmlan na 
znilan r o b 5 r ~ r e m  \\prowadzonsl ce lo \ \o>c~ U \plera ~ n n \ c h  \ rpro \ \ad7~n1a rn i lan  potrzeb\ Urzcdu M~as ta  Lodzl 


