ZARZADZENIE Nr8522/v11/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia A czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Modelu kompetencyjnego i zasad wartoSciowania
stanowisk pracy w Urzedzie Miasta L.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22017 r. poz. 187512232 oraz z 2018 r. poz. 130)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Model kompetencyjny w Urzedzie Miasta Lodzi, zwany dalej
Modelem oraz zasady wartosciowania stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

2) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé: departament, wydzial (lub
rownorzedng komorke organizacyjna o innej nazwie), samodzielng komorke
organizacyjng Urzgdu, Geodete Miejskiego;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora departamentu,
wydzialu (lub réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) oraz kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej;

4) opisie stanowiska pracy, nalezy przez to rozumie¢ dokument organizacyjny Urzedu,
w ktérym sa zawarte informacje dotyczace danego stanowiska urz¢dniczego, w tym
kierowniczego stanowiska urze¢dniczego;

5) =zakresie stanowiska, nalezy przez to rozumie¢ okreslony w opisie stanowiska pracy: cel
istnienia stanowiska pracy, zakres czynnosci realizowanych na stanowisku pracy,
wymagane kwalifikacje oraz profil kompetencyjny;

6) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta Urz¢du Miasta Lodzi.

§ 3. Model to narzedzie, ktore pozwala na obiektywna i standardowa oceng
kompetencji pracowniczych.

§ 4. Celem Modelu jest pozyskanie przez pracodawce wiedzy, ktora stuzy budowaniu
1 wdrazaniu nowych rozwiazan w zakresie rozwoju kompetencji u pracownikow oraz pozwala
na:
1) okreslenie wymagan w stosunku do wszystkich pracownikow;
2) zespolenie wszystkich narz¢dzi zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) okresowe diagnozowanie kompetencji wszystkich pracownikéw (ocena okresowa);
4) spojny rozwoj kadr.

§ 5. 1. W ramach Modelu obowigzujg opisy stanowisk pracy, zgodne ze wzorem
okreslonym w zalgcznikach Nr 1-3 do zarzadzenia.

2. Obowiazek sporzadzania opisOw stanowisk pracy dotyczy wylacznie stanowisk
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych.

3. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ niezwlocznie po utworzeniu stanowiska.

4. W przypadku gdy zakres stanowiska jest taki sam dla kilku stanowisk pracy,
sporzadza si¢ jeden opis stanowiska pracy.



5. Tres¢ opisu stanowiska pracy powinna by¢ zgodna z postanowieniami Regulaminu
organizacyjnego Urzedu przyjetego odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lodzi,
szczegotowymi zakresami zadan komorek organizacyjnych Urzgdu oraz przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego, w szczegolnosci dotyczacymi wymagan kwalifikacyjnych
niezbe¢dnych do zatrudnienia na poszczegolnych stanowiskach.

§ 6. Integralng czg¢scia opisu stanowiska pracy jest profil kompetencyjny, ktory nalezy
okresli¢ zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do zarzadzenia.

§ 7. Kompetencje dla poszczegdlnych stanowisk wybierane sa zgodnie z kartami
kompetencji, stanowiacymi zataczniki Nr 5-7 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Projekt opisu stanowiska pracy sporzadza kierownik komorki organizacyjnej
dla nadzorowanych stanowisk oraz bezposredni przetozony dla Sekretarza Miasta Lodzi
1 dyrektorow departamentow Urzedu.

2. Sporzadzony projekt opisu stanowiska pracy przekazywany jest do Biura
ds. Zarzadzania Kadrami wraz z propozycja poziomdéw kryteridw wartosciowania. Wzor
wniosku o zatwierdzenie projektu opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik Nr 8 do
zarzadzenia.

3. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami dokonuje weryfikacji projektu opisu stanowiska
pracy pod wzgledem poprawnosci jego sporzadzenia.

4. W przypadku stwierdzenia, ze projekt opisu stanowiska pracy jest nickompletny lub
niewlasciwie sporzadzony, jest on przekazywany do projektodawcy w celu jego poprawienia
lub uzupetnienia.

5. Zweryfikowany pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia projekt opisu stanowiska
pracy jest zatwierdzany przez dyrektora lub zastgpce¢ dyrektora Biura ds. Zarzadzania
Kadrami.

§ 9. Opis stanowiska pracy przekazuje si¢ pracownikowi do zapoznania niezwlocznie
po zatrudnieniu na danym stanowisku pracy. Pracownik przyjmujacy zadania do realizacji
sktada podpis na 3 egzemplarzach potwierdzajac zapoznanie si¢ z trescig opisu. Podpisane
opisy stanowisk pracy przekazuje si¢:

1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej;
2) 1 egzemplarz dla pracownika;
3) 1egzemplarz dla Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 10.1. W przypadku zmian w zakresie stanowiska wynikajacych z przyjgcia
do realizacji nowych zadan lub likwidacji dotychczas wykonywanych, a takze innych
okolicznosci uzasadniajacych zmiane¢ opisu stanowiska pracy, osoby wymienione
w § 8 ust. 1 niezwlocznie wystepuja do dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami
z wnioskiem o zmiang opisu stanowiska pracy zalaczajac jego projekt.

2. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek jest nieuzasadniony dyrektor lub zastgpca
dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami nie wyraza zgody na zmiang opisu.

§ 11.Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych tworzone sg Sciezki rozwoju
i awansu (Sciezki kariery). Biuro ds. Zarzadzania Kadrami przygotowuje wykazy stanowisk
pracy dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 9
do zarzadzenia.



§ 12. W Urzedzie wartosciowaniu podlegajg stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i obstugi.

§ 13. 1. Powoluje Zespdét wartosciujgcy stanowiska pracy w Urzedzie, zwany dalej
Zespotem, w skladzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - Barbara Mrozowska-Nieradko
Sekretarz Miasta Lodzi;
2-7) Cztonkowie Zespotu: - Beata Luszczynska

Dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami;

- Beata Buczynska-Lukasiak
Zastepca dyrektora Biura ds. Zarzadzania
Kadrami;

- Krystyna Antonowicz
Kierownik  Oddziatu Spraw  Osobowych
w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami;

- Joanna Dmochowska
p.o. Kierownika Oddzialu Rozwoju Zasobéw
Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami;

- Sylwia Menkarska-Milczarek
p.o. Kierownika Oddzialu ds. Organizacji
Urzedu Miasta w Biurze ds. Zarzadzania
Kadrami;

- Jerzy Wawrzyniak
Przewodniczacy = Zakladowej  Organizacji
Zwiazkowej NSZZ ,,Solidarnosc™;

8) Sekretarz Zespotu - wyznaczony pracownik Biura ds. Zarzadzania

Kadrami.

2. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczony przez
Przewodniczacego Czlonek Zespotu.

§ 14. 1. Do zadan Zespotu nalezy przeprowadzenie wartosciowania nowych stanowisk
pracy w Urzedzie oraz aktualizacja wartosciowania istniejacych stanowisk pracy
z zastrzezeniem ust. 5.

2. Podstawe do wartosciowania stanowi wiedza o charakterze stanowiska pracy
wykonywanych na nim zadaniach i wymaganiach w zakresie niezbgdnych kompetencji.

3. Wartosciowanie stanowiska pracy polega na wyborze poziomu kryteriow opisanych
w zalaczniku Nr 10 do zarzadzenia. Dokonujac wartosciowania stanowiska nalezy wybraé
poziom minimalny, niezbedny do poprawnej realizacji zadan na danym stanowisku pracy.

4. Jezeli na stanowisku pracy sa wykonywane réznorodne zadania, wybor poziomu
powinien odnosi¢ si¢ do zadan dominujacych, a w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
uwzglednienie zadan pobocznych.

5. Wartosciowania nie przeprowadza si¢ w przypadku, gdy w opisie stanowiska pracy
nie ulega zmianie zakres stanowiska. W takiej sytuacji ustalone poziomy kryteriow
wartosciowania pozostaja bez zmian.

§ 15. Zespdt w celu dokonania warto$ciowania stanowiska pracy moze wystgpowaé
do 0s6b nie bgdacych cztonkami Zespotu o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub informacji.

§ 16. Decyzje Zespotu zapadaja przy obecnosci co najmniej 3 cztonkow.



§ 17. Z kazdego posiedzenia Zespohu sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Zespotu uczestniczacy w posiedzeniu.

§ 18. Czlonkowie Zespotu sa obowiazani do nieujawniania informacji o przebiegu prac
Zespotu osobom trzecim, z wyjatkiem Prezydenta Miasta Y.odzi.

§ 19.Zatwierdzony przez Zespét wynik wartosciowania stanowiska pracy
przekazywany jest kierownikowi komorki organizacyjnej w celu niezwlocznego
udostgpnienia pracownikowi zatrudnionemu na tym stanowisku oraz bezposredniemu
przelozonemu.

§ 20. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowa
realizacj¢ zarzadzenia.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

§ 22. Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi:
1) Nr 1199/VII/15 z dnia 8 czerwca 2015 r. wsprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi;
2) Nr 7735/VII/18 z dnia 9 lutego 2018 r. w sprawie powotania Komitetu sterujacego
1 Komisji ds. warto$ciowania stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

NN PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 8522 /V11/18
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia 4 czerwca2018r.

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urzedu Miasta L.odzi zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym
1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:
1) StANOWISKO QS. ... cn o e e e e e e e s s e e e e e e et et e e e e e e e e e e e e e
2) Stanowisko STUZDOWE ... ... ... oo oottt e e e et et e e e e e et e e e e e e e e
3) Komorka organizacyjna Urzedu Miasta £odzi... ... ... oo cn oot ie e i e
4) Wewngtrzna komorka organizacyjna ... ... ... cee veeveeee e evevee en e

5) Symbol KomOrki OrganiZaCYJie] ... ... ... e ee et vee vee een vee e ven et eee e cot eae e et e eee vt e e e

2. Zasady podleglosci sluzbowej wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lodzi:
1) BezposSredni PrzetOZONY ... ...... oo ooroois s et vt e et it e et et e et et e e e et e e
2) Przelozony WyZSZe@o STOPIIA. .. ... .. et e vt it e et e e et et e e et e e et e s et e e e e

3) ZASTEPUJC... cue e et et et e et et it et e e e et et e e e e e e e et s e

3. Cel IStnIenia SEAMOWISKA: ... .ttt et e e e e e e e et et e e et e e e et et et e e

4. Zakres czynnoSci realizowanych na stanowisku pracy:

. . Rodzaj czynno$ci/
Zakres czynnosci . i
czestotliwo$¢ wykonania




S. 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 znac)

5.5. Znajomosé jezykéw obeych (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

5.6. Umiejetnosci praktyczne (np. obstuga okreslonych wurzqdzen technicznych, programow

komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentow)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

6. Warunki pracy:
1)
2)

7. Dostep do danych osobowych ... e e

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

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika

1)
2)




9. Profil kompetencyjny dla  pracownika zatrudnionego na stanowisku

niekierowniczym:
. Poziom
Nazwa kompetencji .
oczekiwany
2
= Skuteczna komunikacja
(=}
£
2 . o
g Sumienno$¢
&
E
£ . . .
2 Planowanie i organizowanie pracy

Kompetencje specjalistyczne

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

LOdz , dnia ..o

(podpis i piecz¢¢ Kierownika komdrki organizacyjnej)

(data i czytelny podpis osoby przyjmujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 8522 v11/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia A czerwca2018r.

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urzedu Miasta L.odzi zatrudnionego na stanowisku kierownika oddziatu
(réwnorzednej komodrki wewngtrznej o innej nazwie) w komorce organizacyjnej

. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1) Stanowisko STUZDOWE ... ... ... oo oo ottt e e e et et e s e e e et et e e e e e e e
2) Komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi... ... ... .o ..o oo cen v
3) Wewngtrzna komorka organizacyjna ... ... ... o vee e vee e verves et e vt e et e e e e e e e

4) Symbol komO&rki organizacyjne] ... ... ... coovov e e vet vt ves et et e e et e e e s e e e

. Zasady podleglosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Yodzi:

1) BezposSredni PrzetOZOnY ... ......... oo ooiis it et cie e et e e et et e s et e e e e e s e s
2) Przetozony WyZSZEEO STOPIIA... ... ccv e vt i et e et e et e et e et e et e s e s e e e e e

3) ZASIEPUJC ... e ceu et e et et e et et e e et e e et eae e et e e ven eae ae e ek ae e een e e ean ae e o

. Celistnienia StANOWISKAL ... ..o e e e e e e e e e e e e e e

. Zakres czynnosci realizowanych na stanowisku pracy:

L. Rodzaj czynnosci/
Zakres czynnosci ] )
czestotliwo$é wykonania




5. Wymagania kwalifikacyjne:

5.1. Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosé)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.2. Doswiadczenie zawodowe / staz pracy

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.3 Uprawnienia specjalistyczne

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

5.4. Niezbe¢dna wiedza specjalistyczna (nazwy przepisow, procedur postepowania oraz zagadnien,

ktore pracownik powinien znac)

5.5. Znajomos¢ jezykoéw obceych (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

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

komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentéw)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

6. Warunki pracy:
1)
2)

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

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

8. Zakres dodatkowych uprawnien pracownika

1)
2)




9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu

(réwnorze¢dnej komorki wewnetrznej o innej nazwie) w komoérce organizacyjnej:

. Poziom
Nazwa kompetencji oczekiwany
¥
s Skuteczna komunikacja
[=7
£
2 . e
g Sumiennos¢
£
£
S Planowanie i organizowanie pracy
L2 .
T8 Zarzadzanie personelem
&E
S Podejmowanie decyzji
& g
g3
g5
S <
2z &

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

Lodz ,dnia..........ool

(podpis i piecze¢ Kierownika komorki organizacyjnej)

(data i czytelny podpis osoby przyjmujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 8522/V1/18
Prezydenta Miasta t.odzi

zdnia A czerwca2018r.

OPIS STANOWISKA PRACY
pracownika Urz¢du Miasta Lodzi zatrudnionego na stanowisku kierownika
lub zastepcy kierownika komoérki organizacyjnej
. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:
1) Stanowisko SHUZDOWE... ... ..o .o vt e e e et e et e et e et et et e et e et e et e et e et e s e
2) Komorka organizacyjna Urzedu Miasta £.0dzi... ... ... ..o o ces e i it et e

3) Symbol komorki Organizacyjne] ... ... ... .o coe e ot vt ie e et e et et e e et e et et e e e e e

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

1) Bezposredni przelozony ... ..........cooo i i e e e e e
2) Przelozony WyZSZEZO STOPIUA. .. ... ..o ot cve et e et it et cae et ete en eae ves eae e et e eae ben eee s e e

3) ZASIEPUJC ... e vttt e et et e et et e et et e e et et e et e e et s e e et eae e ten ae e et oas ae e

. Celistnienia StanoOWISKa: ... ... e e e e e e e e

. Zakres czynnosci realizowanych na stanowisku pracy:

L. Rodzaj czynnosci/
Zakres czynnosci .
czestotliwo$é wykonania




5. Wymagania kwalifikacyjne:

5.1. Wyksztalcenie (poziom, kierunek, specjalnosé)

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.2. DoSwiadczenie zawodowe / staz pracy

NIEZBEDNE: DODATKOWE:
5.3 Uprawnienia specjalistyczne

NIEZBEDNE: DODATKOWE:

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

ktore pracownik powinien znac)

5.5. Znajomos¢ jezykéw obeych (rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

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

komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentéw)

NIEZBEDNE:

DODATKOWE:

6. Warunki pracy:
1)
2)

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

1)
2)




9. Profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub

zastepcey kierownika komorki organizacyjnej:

. Poziom
Nazwa kompetencji .
oczekiwany

Skuteczna komunikacja

Sumiennosé

Kompetencje wspéine

Planowanie i organizowanie pracy

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyz;ji

Kompetencje
kierownicze

Myslenie strategiczne

Kompetencje
specjalistyczne

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

Lodz,dnia ..o

(podpis i pieczg¢¢ Kierownika komérki organizacyjnej)

(data i czytelny podpis osoby przyjmujacej opis stanowiska pracy)



Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 8522 v1y/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 4 czerwca2018r.

ZASADY BUDOWANIA PROFILI KOMPETENCYJNYCH

1) Kazdy profil kompetencyjny powinien skiadac si¢ z 8 kompetencji, do ktérych nalezg

kompetencje wspolne, kompetencje kierownicze (w przypadku stanowisk kierowniczych)

oraz kompetencje specjalistyczne wybierane przez bezposredniego przetozonego.

2) Profil kompetencyjny powinien by¢é zbudowany zgodnie z ponizszym schematem:

a)

b)

profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym:

— kompetencje wspolne - skuteczna komunikacja, sumienno$¢, planowanie
i organizowanie pracy,

— kompetencje specjalistyczne - 5 wybranych przez bezposredniego przelozonego
kompetencji, wymaganych na danym stanowisku pracy,

profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu

(rownorzednej komérki wewnetrznej o innej nazwie) w komérce organizacyjnej:

— kompetencje wspdlne - skuteczna komunikacja, sumiennos$¢, planowanie

1 organizowanie pracy,
— kompetencje kierownicze - zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji,

— kompetencje specjalistyczne - 3 wybrane przez bezposredniego przetozonego

kompetencje, wymagane na danym stanowisku pracy,

profil kompetencyjny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub

zastepcy kierownika komorki organizacvineij:

— kompetencje wspdlne - skuteczna komunikacja, sumienno$¢, planowanie

i organizowanie pracy,

— kompetencje kierownicze - zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji,

myslenie strategiczne,

— kompetencje specjalistyczne - 2 wybrane przez bezposredniego przetozonego

kompetencje, wymagane na danym stanowisku pracy.



Zatacznik Nr 5

do zarzgdzenia Nr 8522 vii/18
Prezydenta Miasta f.odzi

zdnia A czerwca2018r.

Kompetencje wspolne (dla wszystkich stanowisk)

Skuteczna komunikacja

Sumiennosé

Planowanie i organizowanie pracy




Skuteczna koinunirk;éja

Umieje¢tnosé Wyraiania mysli i opinii w spbséb dostosowany do odbiorcy z zachowaniem wgiYStkich zasad popfawnej komunikacji (pisemnej i ustnej) oraz
umiejetnos¢ przedstawiania w dyskusji odpowiednio dobranych argumentow.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

(D)

(E)

Precyzia komunikatu

Nie umie jasno zdefiniowac
tematu wypowiedzi.
Wypowiada si¢ ( ustnie

i pisemnie) w sposob
chaotyczny i nigjasny.

Wypowiada si¢ (ustnic
i pisemnie) na temat, ktory jest
jasno zdefiniowany.

Komunikuje si¢ (ustnie

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

w sposob konkretny, precyzyjny
i wyczerpujacy.

Tworzy jasne i precyzyjne
komunikaty (ustne i pisemne)
dot. nawet bardzo trudnych
zagadnien specjalistycznych.
Stosuje rozne techniki, tak aby
wyjasni¢ w prosty sposéb
skomplikowane zagadnienia
(np.: podaje jasne przykiady,
analogie). Przekazuje innym jak
dbaé o precyzje komunikatu.

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

Zasady i formy
wypowiedzi

Nie wypowiada si¢ (ustnie

i pisemnie) w sposob poprawny
pod wzgledem jgzykowym. Nie
umie korzysta¢ ze wzorow do
tworzenia wypowiedzi. Nie
komunikuje si¢ z szacunkiem

i kultura z odbiorca.

Komunikuje si¢ z szacunkiem
i kultura z odbiorca, ( np.: nie
przerywa, nie gestykuluje
przesadnie). Wypowiedzi (ustne
i pisemne) sa poprawne pod
wzgledem jezykowym

i logicznym. Przygotowuje
komunikacje zgodnie

z otrzymanym wzorcem (np.:
tworzy nowe pismo na bazie
wzorca).

Wypowiada si¢ (ustnie

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

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

z mniejszym do$wiadczeniem).

Tworzy systemowe rozwiazania
i standardy formulowania
wypowiedzi (ustnych

i pisemnych) na poziomie
organizacji.




“Argumentacja

~Nie dok{)rﬁj’_’j”cwar’gumentaqii
: nawet w sprawach typowych,
powtarzalnych dla stanowiska.

. Stosuje jasna argumentacje
. w sprawach typowych,

powtarzalnych dla stanowiska.

: Prezentuje swoje stanowisko
. dobierajac odpowiednia

argumentacj¢ do sytuacji

i odbiorcy ( np.: uzywa jasnych
i zrozumiatych argumentow.)
Odnosi si¢ do argumentow
drugiej strony.

Odnosi si¢ rowniez do bardziej
ztozonych argumentow drugicj
strony (np.: przewiduje
kontrargumenty, skutki)
Doradza innym jak skutecznie
argumentowac (dobor i sposob
uzycia argumentow).

Tworzy standardy i rcéunl»z;(’:jeﬁ;w '
. co do argumentacji

wykorzystywanej w danym
obszarze (np.: w okreslonej
grupie spraw z klientami).

Zrozumienie racji
innych

Nie stucha innych i nie okazuje
zainieresowania ich opiniami.
Nie dopuszcza innych
rozwiazan do glosu.

Wystuchuje racji innych osob,
nie przerywa rozmowcy, nawet
jesli ma on zdanie odmienne od

jego.

Aktywnie stucha opinii innych
(np.: okazuje zainieresowanie,
pyta o szczegoly, udziela
informacji zwrotnej (np. wyraza
wlasna opini¢ ) .

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

i przekazywac¢ informacjg
zwrotna.

Proponuje procedury oraz
tworzy warunki sprzyjajace
wymianie opinii w calym
Urz¢dzie Miasta Lodzi.




Sumiennos¢

Wykonywanie zadan z zachowaniem dbalosci o szczegély i oczekiwanej jakos$ci realizacji zadan. Wytrwale$¢ w wykonywaniu czynnosci powtarzalnych.

Przyjmowanie odpowiedzialno$ci za realizowane zadania.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Dokladnos¢

Popelnia wielokrotnie te same
bigdy. Nie wykonuje swoich
obowiazkow bez nadzoru, nie
poprawia popelnionych
bledow.

Podczas realizacji
powierzonych zadan skupia si¢
na szczegOtach realizowanych
zadan. Przez dlugi czas
wykonuje te same, powtarzalne
czynnosci, zgodnie z
procedurami

i zasadami, zachowujac
oczekiwang jakos¢ pracy. Jesli
wskaze mu si¢ popelnione
bledy, poprawia je.

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

Nadzoruje jakos¢ i dokladnos¢
pracy innych pod katem
zgodnosci z przyjetymi
zasadami/procedurami.
Zauwaza niedoskonatosci

i niescistosci w pracy innych

i przekazuje im informacije
zwrotna.

Tworzy systemy/ rozwigzania
zapewniajace weryfikacje oraz
wzrost doktadnosci i jakosci
realizowanych w Urzgdzie
dziatan.

Odpowiedzialno$¢
i zaangaZowanie
w realizacj¢ zadan

Nie bierze odpowiedzialnosci
za rezultat wykonywanych
zadan. Nie wykazuje
zaangazowania w realizacjg
zadan.

Bierze odpowiedzialnos¢ za
rezultat wykonywanych zadan,
ma swiadomos¢ skutkow zle
wykonanego zadania.

Realizuje zadanie

Z Zaangazowaniem, w razie
wystapienia trudnosci szuka
roznych mozliwosci
rozwiazania problemu. Dazy
do zakorniczenia zadania, nawet

jesli sprawia mu ono trudnosci.

Bierze odpowiedzialnosé za
rezultaty pracy w swoim
obszarze merytorycznym,
zarowno jesli chodzi o wyniki
jego pracy jak i wyniki osob,
ktorym doradzat w kwestii
wyboru rozwiazania. Aktywnie
angazuje si¢ w zadania
pojawiajace si¢ w jego
obszarze, proponuje pomoc
osobom wykonujacym zadania
z zakresu jego wiedzy
merytorycznej.

Bierze udziat w dziataniach

budujacych w pracownikach
poczucie odpowiedzialnosci
i zaangaZzowania.




Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu efektywnego wykonania zadan zgodnych z przyjeta Strategia Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,
Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie mozliwych do realizacji planéw dzialania.

Aspekty

(A)

(B)

_ Poziomy

(E)

Organizowanie pracy

Nie organizuje czasu pracy, nie
dotrzymuje terminow
wykonywania pracy.

Planuje kolejno$¢ wykonywania
czynnosci w ramach zleconego
zadania. Dotrzymuje terminow
wykonania wigkszo$ci
zlecanych zadan.

Ocenia wykonywane zadania
pod katem ich pilnosci i wagi.
Proponuje optymalne
rozwigzania w zakresie
planowania terminéw
wykonywania zadan oraz
podziatu czynnosci przy nich
niezb¢dnych. Efektywnie
organizuje czas pracy, uzywajac
przy tym narzgdzi zarzadzania
czasem. Korzysta z zasobow
stworzonych wczesniej przez
innych, pomagajacych
zwigkszac efektywnosc pracy.
Dotrzymuje wyznaczanych mu
termindw.

Doradza innym jak planowa¢
oraz ustalac priorytety dziatania.

| Bierze udziat

planowaniu i wspoéttworzeniu
planow dziatan
dtugoterminowych.

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

Tworzy metodyke planowania
pracy (np.: wybiera i wdraza
efektywna metodologig
zarzadzania projektami

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

Monito

rowanie

i dostosowywanie

planéw

Nie monitoruje i nie
dostosowuje dziatania na
biezaco do zmieniajacych si¢
planéw i okolicznoscei.

Jesli wystapi problem
z realizacjg zadania, sygnalizuje
go np. przeloZzonemu.

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

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 monitorowad
realizacj¢ zadan. Przewiduje
potencjalne zagrozenia realizacji
zadan w perspektywie
diugoterminowej. Przygotowuje
plany awaryjne (np.: wie, na
Jjakich etapach realizacji danego
procesu moga pojawic si¢
trudnosci z terminowoscia
wykonania, wigc zapewnia

w tych momentach bufory
czasowe na etapie planowania, a
takze ewentualna pomoc innych
pracownikow).

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
zachodzacych w regulacjach
prawnych). Monitoruje przebieg
zadan i dziatan w roznych
obszarach.




Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 8522 /v1y/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia A czerwca2018r.

Kompetencje kierownicze (dla stanowisk kierowniczych)

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyzji

Myslenie strategiczne (dla stanowiska kierownika lub zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej)




Zarzadzanie personelem

Umiejgtnosé kierowania grupa pracownikéw w celu osiagania zalozonych efektéow wynikajacych z zapisow Stﬁitegii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+
i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

o)

(E)

Delegowanie zadan

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

Rozdziela pracg w zespole

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

Rozdzielajac 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
wykonania zadania.

Deleguje zadania na poziomie
pionéw/wielu komorek. Pozwala
podwiadnym na samodzielne
rozdysponowanie konkretnych
dzialan, jasno przedstawiajac im
cele. Tworzy strategi¢
monitorowania hierarchii celow
i zadan.

Deleguje cele

w dlugoterminowej
perspektywie, biorac pod uwage
docelowe aspekty
funkcjonowania Urzgdu Miasta
Lodzi.

zadan

Nie nadzoruje wykonania
zadan.

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

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

Ustala z podwtadnymi terminy
weryfikacji realizacji celow oraz
sposoby monitorowania
postepow pracy.

Bierze udzial w tworzeniu
systemu monitorowania
realizacji celow w Urzedzie
Miasta f.odzi.

Ocena pracy

Nie dokonuje oceny pracy
wykonywanej przez
podwiadnego. Nie udziela
informacji zwrotne;.

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

i terminowosci wykonania
zadania.

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

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

Ocenia podwladnych pod
wzgledem stopnia realizacji
celow strategicznych

i priorytetéw z nimi zwiazanych
i na tej podstawie udziela im
petnej informacji zwrotnej.




Wspieranie rozwoju
zawodowego

Nie zbicra i nic weryfikuje
potrzeb rozwojowych swoich
pracownikéw, ni¢ zleca

realizacji dzialan rozwojowych.

W obszarze doskonalenia
zawodowego zbiera i weryfikuije
potrzeby podwtadnych
w obszarze. Zleca realizacje
dziatan rozwojowych
niezbednych do wykonywania
codziennych obowiazkow (np.:
lektura, obowiazkowe
szkolenie).

Widzi potrzebg realizowania
dziatan rozwojowych w swojej
komorce. Obserwuje
pracownikOw i proponuje
adekwatne dziatania rozwojowe
(np.: pracownik nie daje sobie
rady z rozmowa po angielsku
przez telefon, wigc przetozony
kieruje go na odpowiednie
szkolenic).

Wykracza poza zadania
realizowane na biezaco
stymulujac rozwdj - nie reaguje
Jjedynie na biezace luki
kompetencyjne, ale sugeruje
wszelkie dziatania rozwojowe
(na poziomie pionu/kilku
komorek organizacyjnych),
ktore zmierzaja do zwigkszania
efektywnosci tych jednostek, lub
przygotowujg do przyszlych,
nowych obowiazkow. Dba

o sciezki kariery swoich
pracownikow.

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

Motywowanie

Nie zapewnia odpowiednich
warunkow pracy podwiadnym.

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

Dostosowuje sposob
motywowania do konkretnego
pracownika - wybiera
motywatory odpowiednio do
warto$ci i zainteresowan
pracownika (np.: wie, ze dla
jednej osoby motywatorem
bedzie pojscie na szkolenie,

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

Wskazuje, w jaki sposéb cele
indywidualne pracownika lacza
si¢ z celami Urzgdu. Buduje
dlugofalowa motywacje
pracownikow przez rozwijanie

| posiadanego przez nich

| potencjatu i budowanie dobrych
relacji w zarzadzanej strukturze
(np.: inicjuje i wykorzystuje
spotkania integracyjne oraz
zebrania jako narzg¢dzia
motywacji pracownikow).

Zapewnia adekwatne i mozliwe
do zastosowania systemy
motywowania pracownikow

w Urzedzie Miasta Lodzi.

Rozwigzywanie
konfliktow

Nie reaguje w zaden sposob na
pojawiajace si¢ konflikty.

Reaguje na biezaco po
pojawieniu si¢ konfliktu.

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

Zarzadza konfliktem
systemowo. Minimalizuje
konsekwencje wystapienia
konfliktu juz na poziomie
przetozenia celow na zadania
jednostek (np.: proponuje zasady
efektywne) wymiany informacji,
zapewnia sprawiedliwy-podziat
obowiazkéw

i odpowiedzialnosci pomigdzy
komérkami organizacyjnymi).

Proponuje efektywne
rozwiazania minimalizujace
szanse wystapienia konfliktow

i potencjalne konsekwencje na
poziomie Urzgdu Miasta t.odzi
(np.: proponuje sposob na
efektywny podziat zespotow
zadan pomigdzy obszarami i
ustalenie zasad komunikacji oraz
odpowiedzialno$ci).




zgodnie z zapisami Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Aspekty

Poziomy

@)

(B)

©)

(D)

)

Podejmowanie decyiji

Nie rozpoznaje problemu i nie
dokonuje jego analizy.

Nie podejmuje decyzji, nie
bierze odpowiedzialnosci za
wiasne dzialenia.

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

z udzielonymi mu
wskazowkami we wskazanym
zakresie i czasie.

Bierze odpowiedzialnos¢ za
podejmowane decyzje
mniejsze) wagi (np.:
wynikajace z procedur,
dotyczace organizacji pracy
whasnej).

Samodzielnie dokonuje analizy
problemu, rekomenduje
rozwigzania i je uzasadnia.

W standardowych przypadkach
podejmuje decyzje w
odpowiednim terminie.
Uzasadnia swoje decyzje i
bierze za nie
odpowiedzialno$¢. Dostrzega
skutki podejmowanej decyzji.
W przypadku pojawienia si¢
nowych czynnikéw, powtornie
analizuje decyzje.

i
i

Analizuje sytuacje z wielu
perspektyw, nie tylko ze
wzgledu na skutki dotyczace
obszaru jego dzialania, ale tez
i w szerszym aspekcie, np.
calego Urzgdu Miasta Lodzi.
Podejmuje decyzje w sprawach
ztozonych lub obarczonych
duzym ryzykiem. Bierze
odpowiedzialnosé za
dlugoterminowe skutki

i podejmowanych decyzji.

. Miasta Lodzi.

Monitoruje obszary dzialania
Urzedu Miasta Lodzi i
przewiduje potencjalne
zagrozenia.

W razie potrzeby tworzy
procedury zwiazane

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




Myé.leni-e strategiczne

Ustalanie i realizowanie celéow w dluzszym okresie czasowym na podstawie analizy sytuacji w oparciu o zapisy Strategii Zintegrbwanégo RoiWaju Lodzi
2020+.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

(D)

(E)

Analiza sytuacji

Nie analizuje sytuacji. Nie
zbiera informaciji.

Zbiera i przekazuje informacje.
Przy wsparciu analizuje
sytuacje.

Analizuje sytuacjg

w perspektywie
dtugoterminowej (w zaleznosci
od specyfiki komorki, np. 1
rok, 3 lata). Identyfikuje
zagrozenia, ktore beda
wplywa¢ na wyznaczanie
celow strategicznych

i sposobow ich realizowania

w danym obszarze.

[dentyfikuje zagrozenia, ktore
beda wplywac na wyznaczanie
celow strategicznych

i sposobow ich realizowania
w wielu powiazanych ze soba
obszarach.

Wspiera innych pracownikow
w analizie sytuacji.

Tworzy schematy
postgpowania dla dokonywania
analizy sytuacji.

Identyfikowanie celow
strategicznych

Nie realizuje zadan w zakresie
realizacji celow strategicznych.

Pod nadzorem wykonuje
zadania w zakresie realizacji
celow strategicznych.

Przedstawia propozycje celow
i sposoby ich realizacji

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

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

realizacji celow strategicznych.

Wyznacza cele strzitegiczne
Urzedu Miasta Lodzi.




Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia Nr 8522 /V11/18
Prezydenta Miasta Lodzi
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Kompetencje specjalistyczne

Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyz;ji

Myslenie strategiczne

Zarzadzanie zasobami

Myslenie analityczne

Umiejetnos¢ negocjowania

Umiejetnosc pracy w zespole

Inicjatywa i kreatywnos$¢

Obstuga klienta

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzanie zmiang




Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanycl'i‘i;aéﬁmimhﬁi’i'éjétnoéc’ jej wykorzysiania przy realizacji
zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

Aspekty Poziomy
(A) (B) © (D) (E)
Posiadanie Nie posiada specjalistycznej Posiada i wykorzystuje Posiada wiedzg specjalistyczna | W obszarze swojej pracy Tworzy systemy
i wykorzystanie wiedzy wiedzy potrzpbnej QO . podstawowa w1ed;e niezbedna | ze swojego obszaru pracy, posiada wiedzg uznawang za urpozhw:aja_ce poszerzanie
- . wykonywania zadaf na swoim | na swoim stanowisku pracy, ktdra pozwala mu na ekspercka. Zrozumiale wiedzy specjalistycznej
specjalistycznej stanowisku pracy lub posiada umozliwiajaca mu samodzielne dziatanie. Dba przekazuje swoja wiedzg pracownikow. Wykorzystuje

wiedzg, a nie potrafi jej
wykorzystac.

wykonywanie prostych,
rutynowych zadan.

o systematyczne uaktualnianie
wiedzy potrzebnej na swoim
stanowisku pracy. Jesli ma
watpliwosci co do bardziej
skomplikowanych
przypadkéw, radzi si¢ bardziej
doswiadczonych pracownikow.

inym. Odnosi t¢ wiedzg takze
do innych obszaréw dzialania.

swoja wiedzg¢ do tworzenia
nowych, efektywnych
standardow postgpowania.




Zarzadzanie personelem

Umiejetnoéé kierowania grupg pracownikow w celu osiagania zalozonych efektow wynikajacych z zapiséw Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+

i odpowiedniego poziomu jakosci wykonywanej pracy.

Aspekty

Poziomy

A)

(B)

©

(D)

(E)

Delegowanie zadan

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

Rozdziela pracg w zespole

i efektywnie deleguje zadania.
Jasno przedstawia co nalezy
zrobié i w sposob realistyczny
okreséla terminy realizacji zadan.

Rozdzielajac zadania w sposdb
efektywny dobiera pracownikow
do danych zadan, biorac pod
uwagg specyfik¢ zadania oraz
kompetencje

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

Deleguje zadania na poziomie
pionéw/wielu komérek. Pozwala
podwladnym na samodzielne
rozdysponowanie konkretnych
dziatan, jasno przedstawiajac im
cele. Tworzy strategi¢
monitorowania hierarchii celow
i zadan.

Deleguje cele

w ditugoterminowej
perspektywie, biorac pod uwage
docelowe aspekty
funkcjonowania Urzedu Miasta
Lodzi.

Nadzorowanie realizacji
zadan

Nie nadzoruje wykonania
zadan.

W niewielkim stopniu nadzoruje
poziom wykonania zadan. Nie
zawsze dostosowuje
czgstotliwosé i szczegdtowosé
kontroli do poziomu trudnosci
zadan i do$wiadczenia
pracownikow.

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

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

Bierze udziat w tworzeniu
systemu monitorowania
realizacji celow w Urzgdzie
Miasta Lodzi.

Ocena pracy

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

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

i terminowo$ci wykonania
zadania.

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

Dokonuje oceny podwladnych
pod wzgledem stopnia realizacji
celu i priorytetow z nim
zwiazanych i na tej podstawie
udziela im pelnej informagcji
zwrotne;j.

Ocenia podwtadnych pod
wzglgdem stopnia realizacji
celow strategicznych

i priorytetow z nimi zwiazanych
i na tej podstawie udziela im
peinej informacji zwrotnej.




i Wspieranie rozwoju
| zawodowego

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

realizacji dzialan rozwojowych.

¢ W obszarze doskonalenia

. zawodowego zbiera i weryfikuje
potrzeby podwtadnych

w obszarze. Zleca realizacje
dzialan rozwojowych
niezb¢dnych do wykonywania
codziennych obowiazkow (np.:
lektura, obowiazkowe
szkolenie).

Widzi potrzebg realizowania
dziatan rozwojowych w swojej
komorce. Obserwuje
pracownikow i proponuje
adekwatne dziatania rozwojowe
(np.: pracownik nie daje sobie
rady z rozmowa po angielsku
przez telefon, wige przelozony
kieruje go na odpowiednie
szkolenie).

: Wykracza poza zadania

realizowane na biezaco
stymulujac rozwoj - nie reaguje
jedynie na biezace luki
kompetencyjne, ale sugeruje
wszelkie dziatania rozwojowe
(na poziomie pionuw/kilku
komorek organizacyjnych),
ktore zmierzaja do zwigkszania
efektywnosci tych jednostek, lub
przygotowuja do przysztych,
nowych obowiazkow. Dba

o $ciezki kariery swoich
pracownikow.

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

Motywowanie

Nie zapewnia odpowiednich
warunkéw pracy podwtadnym.

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

Dostosowuje sposob
motywowania do konkretnego
pracownika - wybiera
motywatory odpowiednio do
wartosci i zainteresowar
pracownika (np.: wie, ze dla
jednej osoby motywatorem
bedzie pojscie na szkolenie,

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

Wskazuje, w jaki sposob cele
indywidualne pracownika tacza
si¢ z celami Urzedu. Buduje
dtugofalows motywacje
pracownikow przez rozwijanie
posiadanego przez nich
potencjatu i budowanie dobrych
relacji w zarzadzanej strukturze
(np.: inicjuje i wykorzystuje
spotkania integracyjne oraz
zebrania jako narz¢dzia
motywacji pracownikow).

Zapewnia adekwatne i mozliwe
do zastosowania systemy
motywowania pracownikow

w Urzedzie Miasta Lodzi.

Rozwigzywanie
konfliktéw

Nie reaguje w Zaden sposob na
pojawiajace si¢ konflikty.

Reaguje na biezaco po
pojawieniu si¢ konfliktu.

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 miaty mozliwos¢
zakomunikowania swoich racji,
poszukuje rozwigzan
satysfakcjonujacych dla obu
stron).

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

i odpowiedzialnosci pomigdzy
komorkami organizacyjnymi).

Proponuje efektywne
rozwiazania minimalizujace
szanse wystapienia konfliktow

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




Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w spos6b obiektywny, bezstronny w odpowiednim czasie w oparciixr o istniejace procedury, rozpoznanie prbblemu oraz

Aspekty’

Poziomy

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Podejmowanie decyzji

Nie rozpoznaje problemu i nie
dokonuje jego analizy.

Nie podejmuje decyzji, nie
bierze odpowiedzialnosci za
wiasne dzialania.

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

z udzielonymi mu
wskazoéwkami we wskazanym
zakresie i czasie.

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

Samodzielnie dokonuje analizy
problemu, rekomenduje
rozwiazania i je uzasadnia.

W standardowych przypadkach
podejmuje decyzje w
odpowieanim terminie.
Uzasadnia swoje decyzje i
bierze za nie
odpowiedzialnos¢. Dostrzega
skutki podejmowane) decyzji.
W przypadku pojawienia sig
nowych czynnikéw, powtornie
analizuje decyzje.

Analizuje sytuacje z wielu
perspektyw, nie tylko ze
wzglgdu na skutki dotyczace
obszaru jego dziatania, ale tez
i w szerszym aspekcie, np.
catego Urzgdu Miasta Lodzi.
Podejmuje decyzje w sprawach
zlozonych lub obarczonych
duzym ryzykiem. Bierze
odpowiedzialnos¢ za
diugoterminowe skutki
podejmowanych decyzji.

Monitoruje obszary dziatania
Urzedu Miasta Lodzi i
przewiduje potencjalne
zagrozenia.

W razie potrzeby tworzy
procedury zwiazane

z rozpoznaniem problemu.
Podejmuje kluczowe dla
Urzgdu Miasta Lodzi decyzje.
Tworzy procedury
podejmowania decyzji na
plaszczyznie calego Urzgdu
Miasta L odzi.




Myslenie strategiczne

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

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(9)

(D)

(E)

Analiza syiuacji

Nie analizuje sytuacji. Nie
zbiera informacji.

Zbiera i przekazuje informacje.
Przy wsparciu analizuje
sytuacje.

Analizuje sytuacje

w perspektywie
dlugoterminowej (w zaleznosci
od specyfiki komorki, np. 1
rok, 3 lata). Identyfikuje
zagrozenia, ktore beda
wplywaé na wyznaczanie
celow strategicznych

i sposobow ich realizowania

w danym obszarze.

Identyfikuje zagrozenia, ktdre
beda wplywac na wyznaczanie
celow strategicznych

i sposobow ich realizowania
w wielu powiazanych ze soba
obszarach.

Wspiera innych pracownikow
w analizie sytuacji.

Tworzy schematy
postgpowania dla dokonywania
analizy sytuacji.

Identyfikowanie cel6w
strategicznych

Nie realizuje zadan w zakresie
realizacji celow strategicznych.

Pod nadzorem wykonuje
zadania w zakresie realizacji
celow strategicznych.

Przedstawia propozycje celow
i sposoby ich realizacji

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

Wyznacza cele mierzaine,
realne i doktadnie okreslone
w czasie oraz sposoby ich
realizacji. Wspiera innych
pracownikow w zakresie

realizacji celow strategicznych.

Wyznacza cele strategiczne
Urzedu Miasta t.odzi.




Zarzadzanie zasobami

Realizowanie zadan poprzez odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6éw (rzeczowych i nierzeczowych) umozliwiajacych realizowanie
celéw zapisanych w Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

Aspekty

Poziomy

@A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Okreslenie i pozyskanie
zasobow

Nie potrafi okresli¢ i pozyskaé
odpowiednich zasobow.

Samodzielnie okresla
zapotrzebowanie na biezace
zasoby.

Trafnie okresla dlugoterminowe
zapotrzebowanie na dane
zasoby dla swojego zespotu.

Przewiduje wykorzystanie
zasobOw na poziomie swojego
pionu/kitku komdrek
organizacyjnych, takze

w dluzszej perspektywie czasu.

Proponuje rozwiazania
systemowe, majace na celu
efektywna identyfikacje

i pozyskiwanie zasobow w calej
organizacji.

Rozmieszczenie
i wykorzystanie
zasobow

Nie alokuje i nie wykorzystuje
zasobow w efektywny pod
wzgledem jakosciowym

i czasowym sposob.

Samodzielnie rozmieszcza
biezace zasoby.

Zarzadza wykorzystaniem
zasobOow na poziomie
zarzadzanego zespotu,
efektywnie rozmieszczajac
zasoby pomigdzy podwiadnych.

Efektywnie zarzadza
rozmieszczeniem

i wykorzystaniem zasoboéw na
poziomie pionu/kilku komorek
organizacyjnych, takze

w dluzszej perspektywie czasu.

Efektywnie zarzadza
rozmieszczeniem

i wykorzystaniem zasobow na
poziomie Urzedu Miasta Lodzi.
Proponuje systemowe
rozwiazania na rzecz
efektywnego wykorzystywania
zasobow.




Myslenie analityczne

Gromadzenie, analizowanie i interpretowanie danych (ilosciowych i jakosciowych) oraz wycigganie na ich podstawie logicznych wnioskéw sluzgcych
realizacji Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©)

(D)

(E)

Pozyskanie
i wykorzystanie Zrédel
informacji

Nie zna podstawowych zrodet
potrzebnych do pozyskiwania
informacji na jego stanowisku
pracy. Korzysta

z niesprawdzonych zrodet
informacji.

Wskazuje podstawowe Zrodia
informacji niezb¢dne do
wykonywania obowiazkéw (np.:
wie jak uzywac programu Lex).
Gdy nie wie, gdzie znalez¢
dane, pyta o to innych (np.: pyta
wspolpracownikow skad wziaé
aktualne dane dot.
wykonywanego przez niego
zadania). Korzysta tylko ze
sprawdzonych zrodet informacji
(np.: otrzymanych od
przelozonego).

W zaleznosci od potrzeby
wskazuje, gdzie i jakiego typu
informacgji nalezy szuka¢ (np.:
znajduje zrodlo danych, ktore
zawiera wszystkie niezbedne
informacje, zamiast taczyc te
same informacje z roznych
zrodet). Sam weryfikuje jako$¢/
rzetelnos¢ nowych danych (np.:
konsultuje nowe dane

z ekspertem, gdy sam nie jest
w stanie oceni¢ rzetelnosci
danych).

Wskazuje wigkszos¢ Zrodet
pozyskiwania informacji

w danym zakresie. Doradza
innym gdzie szuka¢ i pomaga
pozyskac informacje z danego
zakresu oraz ocenic ich
rzetelnos¢ (np.: udostepnia
unikalne informacje, do ktérych
ma dostep ze wzgledu na swoja
wiedzg ekspercka).

Znajduje i pozyskuje dla Urzgdu
Miasta t.odzi nowe zrodia
informacji lub/ i tworzy
standardy/ narzedzia ich
pozyskiwania (np.: tworzy
koncepcje baz wiedzy
uzywanych w Urzgdzie Miasta
Lodzi).

Analizowanie
i interpretowanie
danych

Nie dokonuje trafnej analizy
nawet prostych danych i/ lub nie
wyciaga logicznych wnioskow.

Dokonuje trafnej analizy
prostych danych. Analizujac
dane czasem wymaga wsparcia
ze strony bardziej
do$wiadczonych pracownikow.
Wyciaga proste wnioski na
podstawie podanych informacji
(np.: jeszcze nie widzi
wzajemnych polaczen migdzy
réznymi zbiorami danych).

Analizuje dane w sposob
samodzielny, trafny

i kompletny. W przypadku
trudniejszej analizy jest
$wiadomy swoich ograniczen

i korzysta z pomocy (np.
ekspertow). Wyciaga wiasciwe
whnioski na podstawie réznych
zbioréw posiadanych danych.
Logicznie interpretuje
informacje 1 fakty z wielu zrodet
- widzi wzajemne powiazania
migdzy nimi. Rekomenduje
najlepsza interpretacje danych.

Analizuje wymagajace wiedzy
eksperckiej i bardzo zlozone
dane. Wspiera merytorycznie
wspOtpracownikoéw w zakresie
analizy i interpretacji danych.
(np. tworzy narz¢dzia do analizy
informacji/ danych na potrzeby
dziatu).Odczytuje trendy

i prawidlowosci analizowanych
danych.

Proponuje systemowe
rozwiazania w zakresie analizy
1 interpretacji danych - rowniez
w bardzo trudnych i ztozonych
sprawach (np. tworzy narz¢dzia
do analizy informacji/ danych
na potrzeby organizacji).




Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowane strony, najkorzystniejszego dla Urzedu Miasta Lodzi oraz zgodnego z celami okreslonymi

w Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Umiejetnosci
negocjacyjne

Nie potrafi prowadzi¢ rozmow
na podstawie racjonalnych
przestanek, cz¢sto zamiast nimi
kieruje si¢ emocjami. Nie umie
przedstawi¢ i uargumentowac
swojego stanowiska
negocjacyjnego oraz
przeanalizowa¢ stanowiska
drugiej strony.

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
rozwiazania). Negocjuje ze
wsparciem.

Znajduje stabe i mocne punkty
stanowisk/ argumentow obu
stron (np.: odwotuje si¢ do
argumentow rozmowcy
pokazujac przewagg korzysci
plynacych z proponowanego
przez siebie rozwigzania).

W standardowych sytuacjach
prowadzi negocjacje
samodziclnie.

Stosuje odpowiednie techniki
negocjacyjne w celu osiagnigcia
zamierzonych efektow.

Bierze udzial w tworzeniu
strategii negocjacyjnych

w kluczowych dla Urzedu
Miasta Lodzi kwestiach i
obszarach (np.: opisuje
wytyczue, ryzyka

i sposoby przygotowania sig
dotyczace negocjowania

w kluczowych dla Urzedu
Miasta t.odzi obszarach).




Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetno$¢ skutecznej realizacji zadan w zespole, budowania wspélpracy z inng osobg. Dzialanie na rzecz wspélnégo celu zespolu oraz realizacji Zapisow
Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Zrozumienie racji
innych

Nie potrafi aktywnie stucha¢
innych i nie okazuje
zainteresowania ich opiniami.
Nie dopuszcza innych
rozwigzan i opinii niz swoje
wlasne.

Wystuchuje racji innych osob,
nie przerywa rozmowcy, nawet
jesli ma on zdanie odmienne od

jego.

Aktywnie stucha opinii innych,
okazuje zainteresowanie, pyta

o0 szczegdly. Wykorzystuje
uzyskane informacje (np.:
opinie uzyskane od ekspertow w
innych dziedzinach).

Kieruje rozmowa w taki sposob,
aby kazdy jej uczestnik miat
szansg zabrania glosu.
Profesjonalnie udziela
informacji zwrotnej, zgodnie

z zasadami jej budowania.
Dzieli si¢ z innymi wiedza na
temat tego, w jaki sposob
budowac i przekazywac
informacj¢ zwrotna.

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

Pomoc
wsp6lpracownikom

Nie potrafi wspotpracowac
w zespole. Rywalizuje.

Jesli otrzyma polecenie lub
instrukcj¢ uczestnictwa w pracy
zespolowej, bierze w niej udzial.
Otwarty na adekwatne do
swoich umiejgtnosci prosby
pomocy. Pomaga za zgoda
przetozonego.

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

w uzasadnionych przypadkach
kolegom w rozwiazywaniu
probleméw z zakresu swoich
umiejgtnosci.

Zwicksza efektywnos¢ pracy
zespotu poprzez znajomos¢é

i wykorzystanie zasad procesow
grupowych. Dzieli si¢ tg wiedza
z innymi (np.: potrafi
wspomagac proces
przechodzenia z fazy konfliktu

do fazy efektywnej wspolpracy).

Proponuje i/ lub tworzy reguly
i procedury zwigkszajace
efektywnoscé pracy pomigdzy
zespolami etc., zna zasady
funkcjonowania zespotu na
poziomie¢ Urz¢du Miasta Lodzi.

Przekazywanie
informacji

Nie przekazuje posiadanych
informacji, ktore moga wplywac
na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, osobom,
dla ktorych informacje te
stanowig istotna pomoc

w realizowanych przez nie
zadaniach.

Przekazuje informacje

w podstawowym zakresie, tam
gdzie trzeba (np.: obliguje go do
tego przetozony, przepisy
prawa).

Przekazuje informacje wszgdzie
tam, gdzie moze by¢ to
przydatne (np.: zna Urzad
Miasta Lodzi wigc wie, ze dia
kogo$ dana informacja moze
by¢ kluczowa).

Whioskuje na podstawie
informacji, przesyla je dalej,
edyz widzi skutki dla innej
osoby/ jednostki w razie, gdy
nie otrzymaja tej informacji.
Wskazuje swoje wnioski
osobom, ktorym przekazuje
informacje.

Bierze udzial w tworzeniu
rozwiazan wplywajacych na
efektywny przeptyw informacji.




Inicjatywa i kreatywnos$¢

Identyfikowanie obszaréw mozliwych do usprawnienia i tworzenie nowych rozwigzan lub bardziej efektywnych sposobéw realizacji rozwigzan istniejacych
wspierajacych skuteeczne wypelnianie zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+,

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©

(D)

(E)

Inicjatywa

w poszukiwaniu
obszaréw i Zrodet
problemowych

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

Wykazuje zainteresowanie
tematem rozwiazania
problemu. Poproszony
identyfikuje obszary
problemowe w swoim
otoczeniu (np.: wskazuje
problemy z przeptywem
informacji zmniejszajacym
efektywnos¢ jego pracy).

Identyfikuje obszary
problemowe i zbiera dane
zwigzane z tymi obszarami
(np.: wskazuje z whasnej
inicjatywy bledy w przeplywie
komunikacji oraz przyczyny
ich powstania).

Wskazuje nieefektywne
schematy dziatania w swoim
obszarze eksperckim/
nadzorowanym procesie.
Monitoruje dany obszar

w sposob systemowy (np.:
szuka "waskich gardel"

w danym procesie).

Rekomenduje
ogolnoorganizacyjne
rozwiazania w zakresie
identyfikowania obszarow
problemowych.

Kreatywnosé

Nie wykazuje otwartosci na
nowe rozwiazania. Nie
proponuje nowych rozwiazan.

Wykazuje otwartos¢ -

przyjmuje nowe rozwiazania.

Pracuje wg. ustalonych regul
(np.: po zmianie procedury
stosuje si¢ do nowych
wytycznych nie stosujac
jednoczesnie
zdezaktualizowanych
rozwiazan).

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

Zachgca wspolpracownikow
do szukania roznych rozwiazan
(np.: pokazuje alternatywne
sposoby rozwiazania danego
problemu). Zna i stosuje
techniki aktywizacji
kreatywnosci u innych
pracownikow.

Proponuje nowe rozwiazania
na poziomie calej organizacji/
komorki organizacyjnej/
obszaru wiedzy (np.: tworzy
rozwiazania stuzace wymianie
wiedzy pomigdzy dziatami).




Obsluga klienta

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

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©)

(D)

(E)

Profesjonalna obsluga
klienta

Nie wystuchuje klienta i nie
bada jego potrzeb w zadnym
zakresie. Nie udziela nawet
podstawowych informacji lub
udziela informacji mylnych. Nie
okazuje szacunku i nie stosuje
procedur obslugi klienta.

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

doswiadczonych pracownikow.

Okazuje szacunek klientowi.
Obstuguje klienta zgodnie

z obowigzujacymi standardami.

Diagnozuje potrzeby klienta

i bada jego oczekiwania.
Wyczerpujaco udziela
odpowiedzi na pytania klienta.
Stosuje komunikacjg
dostosowana do klienta (np.
stownictwo, szybkosé¢
moéwienia). Przeklada potrzeby
klienta na konkretne,
dopasowane rozwiazania
uwzgledniajace mozliwosci
organizacji.

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

z powstatych trudnych sytuacji
i proponuje nowe schematy
zachowan, ktore pozwalaja
podnies¢ standard obstugi.
Buduje dtugofalowe relacje

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

Wdraza procedury, standardy

i najlepsze praktyki w zakresie
obstugi klienta - tworzy
dlugofalowa strategi¢ obstugi
klienta. Poprzez inicjowanie
konkretnych rozwigzan buduje
kultur¢ Urzedu Miasta Lodzi
nastawionego na klienta.




Unicjgtnos¢ obstugi urzadzen technicanych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(9)

(D)

(E)

Obsluga urzadzen

technicznych

Nie obstuguje sprzgtu

komputerowego oraz/ lub
urzadzen biurowych nawet
w podstawowym zakresie.

Obstuguje sprzet komputerowy
oraz urzadzenia biurowe w
podstawowym zakresie.

Sprawnie obstuguje wszystkie
urzadzenia niezbg¢dne na
stanowisku pracy. Optymalnie
wykorzystuje funkcjonalnosé
tych urzadzen.

Jest biegly w obstudze urzadzen
technicznych. Pomaga innym

i dzieli si¢ wiedza w zakresie
obstugi urzadzen. Dostrzega

i sugeruje sposoby usprawnienia
urzadzen/ pracy

z wykorzystaniem urzadzen.
Sugeruje gdzie moga tkwic
problemy z urzadzeniem

i przedstawia sposoby
rozwigzan (np.: optymalizuje
konfiguracje sprzgtu
komputerowego).

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




Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Zapobieganie, rozpoznawanie oraz pokonywanie sytuacji kryzysowych.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

(©)

(D)

(E)

Rozpoznawanie
sytuacji kryzysowych

Nie rozpoznaje sytuacji na
zadnym poziomie - nawet
przez wyszukanie

i dostarczenie skladowych
danych.

Wyszukuje i dostarcza
sktadowe dane zwigzane

z sytuacja kryzysowa

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

Zbiera informacje

i samodzielnie je analizuje.
Wie, gdzie szukaé zrodet
informacji. Jest w stanie
oceni¢, ktore informacje sa
istotne w przypadku
wystapienia kryzysu.

Definiuje sytuacje kryzysowa
na podstawie glebszej analizy
danych i zebranych informacji.
Wiaze ze sobg poszczegoline
elementy, wie jak moga one
wplynaé na sytuacje. Ocenia co
jest najistotniejsze (np.: gdy
naplywaja sprzeczne
informacje). Przewiduje
rozwoj sytuacji.

Buduje narzgdzia zapobiegania
badz rozpoznawania sytuacji
kryzysowych (np.: okresla
system wyboru wskaznikow,
po ktorych zdiagnozujemy
sytuacje kryzysowa).

Reagowanie na
sytuacje kryzysowa

Nie rozwiazuje sytuacji
kryzysowe;j. Nie realizuje
zadan w ramach wykonywania
polecen.

Dziata zgodnie z procedurami
i wykonuje polecenia

w sytuacji kryzysowej (np.:
przetozonego, cztonkow
zespotu zarzadzania
kryzysowego, w tym
odpowiada na pytania dot.
sytuacji kryzysowej, informuje
gdzie si¢ zglosi¢ by uzyskac
informacje). W przypadku
braku procedur, zgtasza
sytuacj¢ kryzysowg
przetozonemu.

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 samodzielnie
rozwiazuje sytuacj¢ kryzysowa
oraz rozpoznaje etapy, ktore
wymagajg interwencji innych
osob. Przekazuje precyzyjne
i rzetelne informacje istotne
dla danej sytuacji.

Analizuje procedury/ zasady
dziatania w sytuacji
kryzysowej na podstawie
wezesniejszych doswiadczen
(np.: wprowadza
niestandardowe zasady
wymiany informacji dla
zwiekszenia skutecznosci
komunikacji w konkretnym
przypadku). Proponuje
rozwiazania w sytuacjach
rzadkich, wyjatkowo
skomplikowanych i nie
objgtych procedurami.
Przekazuje innym wiedze

z zakresu reagowania na
sytuacj¢ kryzysowa. Podejmuje
decyzje w oparciu o
przedstawione propozycje
dziatan. Przedstawia
mozliwosci wyjscia lub
obnizenia negatywnych
skutkéw danego zdarzenia.

Przygotowuje procedury

i regulacje takze dla sytuacji,
ktore jeszcze nie nastapity.
Proponuje nowe narz¢dzia,
rozwiazania i technologie (np.:
wdraza nowe technologie
wspierajace diagnozg sytuacji
kryzysowych, scenariusze
przeptywu informacji).




Zarzadzanie zmiang

Otwarto$¢ na zmiaﬁy i wprowadzanie zmian w organizacji sluzacych skutecznej realizacji zapisow Strategii Zintegrowanego Rozwoju Lodzi 2020+.

Aspekty

Poziomy

(A)

(B)

©)

(D)

©

Zarzadzanie zmiang

Nie stosuje si¢ do nowych
wytycznych przy wprowadzaniu
zmian.

Stosuje si¢ do nowych
wytycznych zwigzanych

z obszarem wprowadzonej
zmiany.

Wprowadza konieczna zmiang

i informuje personel o jej
celowosci. Wspiera innych

w okresie wprowadzania zmian.

Planuje zmiany. Okresla etapy
i ramy czasowe dla
wprowadzania zmian.

Tworzy procedury zwiazane
z wprowadzaniem zmian na
potrzeby Urzedu Miasta Lodzi.




Zatacznik Nr 8
do zarzadzenia Nr B522 viv18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia A4 czerwca2018r
/pieczqtka komorki organizacyjnej
skladajqcej wniosek/
Lodz, dnia ...oooevvnein

Pan/Pani

Dyrektor

Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi

WNIOSEK
o zatwierdzenie projektu opisu stanowiska pracy

W zalaczeniu przekazuje projekt opisu stanowiska pracy z prosba o jego zatwierdzenie:

Stanowisko ds.

Stanowisko stuzbowe

Departament Urzedu

Wydzial/biuro/samodzielna
komorka organizacyjna/

Wewngtrzna komdrka
organizacyjna

Uzasadnienie

Jednoczesnie proponuje nastgpujace poziomy kryteriéw warto$ciowania:

Wymagania - kryteria (poziom)

Zlozonod¢ Doswiadczenie | Doswiadczenie
. zadan B Wyksztalcenie (DWO) w kierowaniu Jezyk obcy
i kreatywnos¢

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

/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/




Zatacznik Nr 9
do zarzadzenia Nr 8522/v11/18

Prezydenta Miasta L.odzi
zdnia A czerwca 2018 r.

Wykaz Stanowisk Pracy - Sciezki Kariery

Nazwa komorki organizacyjnej: ...t

Nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej: ...

Sciezka rozwoju i awansu

Nazwa stanowiska pracy miodszy referent referent specjalista podinspektor inspektor glowny specjalista

dS. oo

dS. e

Warto$ciowanie dla $ciezki rozwoju i awansu

Nazwa stanowiska pracy Wymagania - kryteria (poziom)

S, o s

Wyksztalcenie
Doswiadczenie
(DWO)
Doswiadczenie w
kierowaniu
Jgzyk obcy

ZYozono$¢ zadar i
kreatywnos¢

S,




1. ZloZonos¢ zadan

Zatacznik Nr 10

do zarzadzenia Nr 8522 /V11/18
Prezydenta Miasta t.odzi

zdnia 4 czerwca2018r.

Kryteria wartosciowania

Poziom

Zadanie

Opis poziomu

Podstawowe

Zadania wykonywane zgodnie z bardzo prostymi wzorcami, o duzej
powtarzalnosci i bardzo malym zréznicowaniu. Ich wykonywanie nie
jest uzaleznione od posiadania wiedzy zawodowej. Nauka ich
wykonywania wymaga bardzo krotkiego okresu.

Poziom posredni

Latwe

Proste zadania w wigkszosci wykonywane wedtug istniejacych
wzorcow. Male zréznicowanie powtarzajgcych si¢ czynnosci. Do ich
wykonywania potrzebna jest podstawowa wiedza zawodowa.

Poziom posredni

Srednio
trudne

W wigkszodci rutynowe zadania o srednim zréznicowaniu
wykonywane wedlug istniejacych wzorcow. Wyjatkowo moze
wystepowaé konieczno$¢ modyfikacji tych wzorcow. Do ich
wykonywania potrzebna jest pogl¢biona wiedza zawodowa.

Poziom posredni

Trudne

Zadania o duzym stopniu zlozonosci o $rednim zréznicowaniu. Moze
wystepowac konieczno$é adaptacji istniejacych wzorcéw do sytuacji.
Do ich wykonywania potrzebna jest szczegétowa wiedza zawodowa
z danego obszaru.

Poziom posredni

Bardzo
trudne

Zadania o bardzo wysokim stopniu ztozonosci. Do ich wykonywania
potrzebne jest duze doswiadczenie i szeroka wiedza zawodowa.
W wielu przypadkach niezb¢dna jest umiejgtnosé poruszania si¢
w skomplikowanych procedurach i rozwinigte umiejetnosci
analityczne. Mogg wystgpowac elementy kreatywnosci.

10

Poziom posredni

11

Eksperckie

Najbardziej zlozone zadania w organizacji wymagajace Wwysoce
specjalistyczne] wiedzy i bardzo duzego doswiadczenia. Do ich
wykonywania niezb¢dne sa bardzo rozwinigte umiejetnosci analizy
i syntezy i/lub wysoka kreatywnos¢ oparta o wyspecjalizowang
wiedze.




2. Wyksztalcenie

Formalny poziom wyksztalcenia udokumentowany swiadectwem, dyplomem.

Poziom Opis poziomu
1 Podstawowe, gimnazjum
2 Zasadnicze zawodowe
3 Srednie
4 Srednie policealne
5 Wyzsze [ stopnia
6 Wyzsze II stopnia
7 Wyzsze podyplomowe

3. Doswiadczenie zawodowe w obszarze (DWO)
Wymagane doswiadczenie merytoryczne w zawodzie (w obszarze).

Poziom Opis poziomu
1 | Dol roku '
2 Minimum 1 rok
3 Minimum 2 lata
4 Minimum 3 lata
5 Minimum 4 lata
6 Minimum 5 lat

4. Doswiadczenie zawodowe niezbedne do pelnienia funkcji na stanowisku
kierowniczym

Poziom Opis poziomu
1 Brak wymaganego doswiadczenia kierowniczego
2 Minimum 1 rok w kierowaniu
3 Minimum 2 lata w kierowaniu
4 Minimum 3 lata w kierowaniu
5 Minimum 4 lata w kierowaniu

5. Znajomosé jezyka obcego

Poziom Opis poziomu

1 Nie dotyczy

Podstawowy

2
3 Komunikatywny
4 Biegly




