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Zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia okreslajgcym czynnosci Wykonawcy w ramach
Wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr opartego na badaniu luk kompetencyjnych i
potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz Urzedu Gminy Unistaw,
w ramach Etapu lll wdrozenia Wykonawca winien dokonaé¢ podsumowania w formie raportéow
(osobno dla kazdego z urzeddw) z przeprowadzonej w Etapie Il oceny kompetencji 61
pracownikéw, w tym wyspecyfikowac zakres szkolen dla pracownikdw objetych ocena.

Niniejszy raport w czesci pierwszej stanowi podsumowanie badania jakosSciowego (oceny
kompetencji urzednikéw) przeprowadzonego w Urzedzie Miejskim w Swieciu. W raporcie
zawarto wyniki badania kompetencji w skali catego Urzedu, przy czym wyniki odnoszone sg do
jednego z dwodch profili kompetencyjnych ustanowionych w Urzedzie, tj. stanowisk
kierowniczych oraz urzednikéw. Szczegétowe (indywidualne) wyniki oceny kompetencji
poszczegdlnych pracownikéw zawarte zostaty w Raportach Indywidualnych Oceny Kompetencji
przekazanej Urzedom wraz z raportem podsumowujgcym Etap Il.

W czesci drugiej raportu Wykonawca wskazat sugerowane szkolenia dla pracownikéw, u ktérych
wystepuja luki kompetencyjne.
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CZESCI PODSUMOWANIE BADANIA JAKOSCIOWEGO
DLA URZEDU MIEJSKIEGO W SWIECIU.

1. Uczestnicy badania

Wobec braku okreslenia w SIWZ ilosci uczestnikow badania z podziatem na poszczegdlne Urzedy
biorgce udziat w badaniu, dokonano proporcjonalnego podziatu w stosunku do ilosci
zatrudnianych w Urzedach pracownikéw. W badaniu prowadzonym w Urzedzie Miejskim w
Swieciu udziat wzieto tacznie 47 urzednikéw, z czego 20% (12) stanowili kierownicy, za$ 80% (35)
to urzednicy bez kierowniczego stanowiska.

Biorac pod uwage ilos¢ uczestnikow badania w stosunku do wszystkich zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Swieciu urzednikéw, badanie uzna¢ nalezy za badanie prébne, majace na celu
zapoznanie pracownikéw z systemem rozwoju kompetencji kadr opartego na badaniu luk
kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

2. Metodologia

Metodologia zastosowana do oceny kompetencji urzednikéw w ramach wdrozenia systemu
rozwoju kompetencji kadr opartego na badaniu luk kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swieciu zostata opisana w Raporcie podsumowujgcym
wykonanie Etapu I.

Narzedziem uzytym w badaniu jakosciowym byta Ankieta okresowej oceny kompetencji
pracownika.
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1. Woyniki badania — caty Urzad

Wyniki badania kompetencji pozwalajag na wyciggniecie ogdlnego wniosku, iz poziom
kompetencji jest na relatywnie wysokim poziomie (tgcza srednia ocena wszystkich pracownikéw
we wszystkich profilach kompetencyjnych wyniosta 4,43 w skali pieciostopniowej 4,43/5,00).
Nalezy jednak przy tym wzig¢ pod uwage, ze na usredniony wynik sktadajg sie zréznicowane
wyniki ocen poszczegdlnych pracownikéw oraz zréznicowane oceny w poszczegdlnych profilach
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kompetencyjnych (urzednicy+kierownicy). Tym samym ocena w skali catego Urzedu ma

charakter poglagdowy, a szczegétowych wskazéwek dotyczgcych rozwoju personelu nalezy
poszukiwaé w indywidualnych raportach kompetencyjnych.

2. Wyniki badania — stanowiska kierownicze - ogodlnie

W przeprowadzonym badaniu jakosciowym - ocenie kompetencji urzednikdéw na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie Miejskim w Swieciu ocenie poddanych zostato 12 pracownikéw.
Zgodnie z profilem kompetencyjnym dla urzednikow na stanowiskach kierowniczych, ta grupa
biorgca udziat w badaniu oceniana byta wedtug 10 kompetencji kluczowych.

1. Poziom ogéliny.

Ogdlny poziom kompetencji urzednikow na stanowiskach kierowniczych jest relatywnie wysoki,
bowiem zgodnie z przeprowadzong oceng wynosi 4,43 i jest wyzisza niz umowny prog
wymagalnosci okreslony jako ,4” - DOBRY. Tym samym odnoszgc wyniki diagnozy jedynie do
danych usrednionych mozna stwierdzié, Zze na poziomie catej ocenianej grupy nie wystgpity luki
kompetencyjne. Podkresli¢ nalezy réwniez, ze srednia ocena kompetencji kierownikéw jest
zgodna ze $rednig oceng kompetencji dla catego Urzedu, co $wiadczy o wyréwnanym poziomie
pomiedzy profilami kompetencyjnymi.

2. Poziom wg kompetencji kluczowych.

KOMPETENCIJA I: Organizacja pracy zorientowana na zadania
Sredni poziom wséréd kierownikéw: 4,43 w skali 5-stopniowej.
KOMPETENCIA II: Starannosc i terminowos$¢é wykonywanej pracy
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,47 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIA llI: Wspétpraca z pracownikami

Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,44 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIJA IV: Komunikacja interpersonalna

Sredni poziom wséréd kierownikéw: 4,57 w skali 5-stopniowej.
KOMPETENCIJA V: Orientacja na rozwdj wiasny kompetencji
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,48 w skali 5-stopniowe;.
KOMPETENCIJA VI: Orientacja pro kliencka

Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,78 w skali 5-stopniowe;j.

KOMPETENCIA ViII: Zarzadzanie zorientowane na zadania
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KOMPETENCIA VIIl:  Zarzadzanie zorientowane na ludzi

Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,14 w skali 5-stopniowe;j.

KOMPETENCIA IX: Podejmowanie decyzji i podnoszenie odpowiedzialnosci
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,26 w skali 5-stopniowe;j.

KOMPETENCIJA X: Radzenie sobie z sytuacjq konfliktowa

Sredni poziom wséréd kierownikéw: 4,29 w skali 5-stopniowej.

Tym samym odnoszgc wyniki diagnozy kompetencji kluczowych jedynie do danych usrednionych
mozna stwierdzi¢, ze na poziomie poszczegdlnych kompetencji kluczowych nie wystgpity luki
kompetencyjne.

3. Wyniki badania — stanowiska kierownicze — diagnoza wystepujacych luk
kompetencyjnych - zostaly umieszczone w aktach osobowych
pracownikéw.

4. Whnioski z badania jakosciowego — stanowiska kierownicze

Na podstawie przeprowadzonego badania mozliwe jest przedstawienie ,rankingu kompetencji”
dla urzednikéw na stanowiskach kierowniczych. Zawiera on informacje o usrednionej, globalnej
ocenie kompetencji wszystkich pracownikdw ocenianych w danym profilu oraz jednoczesnie —
porzadkuje kompetencje od najwyzej do najnizej ocenionych.

L.p. | Kompetencja Poziom sSredni
1. Orientacja pro kliencka 4,78
2. Komunikacja interpersonalna 4,57
3. Orientacja na rozwdj witasny kompetencji 4,48
4. Starannosc i terminowos$¢ wykonywanej pracy 4,47
5. Wspétpraca z pracownikami 4,44
6. Organizacja pracy zorientowana na zadania 4,43
7. Zarzadzanie zorientowane na zadania 4,42
8. Radzenie sobie z sytuacjg konfliktowa 4,29
9. Podejmowanie decyzji i podnoszenie odpowiedzialnosci 4,26
10. | Zarzadzanie zorientowane na ludzi 4,14

Jak wynika z powyzszego, najwieksze Iluki kompetencyjne wystepuja u kierownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Swieciu w kompetencji kluczowej - Zarzgdzanie
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zorientowane na ludzi (4,14), a najmniejsze w kompetencji kluczowej - Orientacja pro kliencka
(4,78).

Wskaza¢ nalezy réwniez, niski Sredni poziom osiggnety wsréd ocenianych kierownikow
kompetencje kluczowe zastrzezone wytgcznie dla profilu kompetencyjnego — Stanowiska
kierownicze.

5. Wyniki badania — urzednicy - ogdlnie

W przeprowadzonym badaniu jakosciowym - ocenie kompetencji urzednikow w Urzedzie
Miejskim w Swieciu ocenie poddanych zostato 35 pracownikow.
Zgodnie z profilem kompetencyjnym dla urzednikdw, ta grupa biorgca udziat w badaniu oceniana
byta wedtug 6 kompetencji kluczowych.

1. Poziom ogodlny.

Ogdlny poziom kompetencji urzednikéw jest relatywnie wysoki, bowiem zgodnie z
przeprowadzong oceng wynosi 4,43 i jest wyzsza niz umowny prog wymagalnosci okreslony jako
»4” DOBRY. Tym samym odnoszgc wyniki diagnozy jedynie do danych usrednionych mozna
stwierdzi¢, ze na poziomie catej ocenianej grupy nie wystgpity luki kompetencyjne.

2. Poziom wg kompetencji kluczowych.

KOMPETENCIJA I: Organizacja pracy zorientowana na zadania
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,35 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIA II: Starannos¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,32 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIA lil: Wspotpraca z pracownikami

Sredni poziom wérédd kierownikéw: 4,45 w skali 5-stopniowej.
KOMPETENCIJA IV: Komunikacja interpersonalna

Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,48 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIJA V: Orientacja na rozwdj wtasny kompetencji
Sredni poziom wéréd kierownikéw: 4,29 w skali 5-stopniowe;j.
KOMPETENCIJA VI: Orientacja pro kliencka

Sredni poziom wséréd kierownikéw: 4,66 w skali 5-stopniowej.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
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Tym samym odnoszac wyniki diagnozy kompetencji kluczowych jedynie do danych usrednionych
mozna stwierdzi¢, ze na poziomie poszczegdlnych kompetencji kluczowych nie wystgpity luki

kompetencyjne.

6. Wyniki badania - urzednicy - diagnoza wystepujacych luk
kompetencyjnych - zostaly umieszczone w aktach osobowych
pracownikow.

7. Whnioski z badania jakosciowego — urzednicy

Na podstawie przeprowadzonego badania mozliwe jest przedstawienie ,rankingu kompetencji”
dla urzednikéw. Zawiera on informacje o usrednionej, globalnej ocenie kompetencji wszystkich
pracownikéw ocenianych w danym profilu oraz jednoczesnie — porzadkuje kompetencje od
najwyzej do najnizej ocenionych.

L.p. | Kompetencja Poziom sSredni
1. Orientacja pro kliencka 4,66
2. Komunikacja interpersonalna 4,48
3. Wspotpraca z pracownikami 4,45
4, Organizacja pracy zorientowana na zadania 4,35
5. Starannosc i terminowos¢ wykonywanej pracy 4,32
6. Orientacja na rozwdj wiasnych kompetencji 4,29

Jak wynika z powyziszego, najwieksze luki kompetencyjne wystepujg u urzednikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Swieciu w kompetencji kluczowej - Orientacja na rozwdj wtasnych
kompetencji (4,29), a najmniejsze w kompetencji kluczowej - Orientacja pro kliencka (4,66).

Strona7 Wykonawca: MTD Consulting — www.mtdconsulting.pl

Ponizej omdéwione zostaty luki kompetencyjne pod katem rozwoju pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Swieciu, u ktérych stwierdzono dana luke kompetencyjng. Omdwienie luk
kompetencyjnych pod tym katem utatwia wyspecjalizowanie zakresu szkolen dla poszczegdlnych
pracownikéw, u ktérych luki te wystepuja.

KOMPETENCIA I: Organizacja pracy zorientowana na zadania

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA
EURCIPEISKI
FUNDUSZ SPOLECINY



¢ -. UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI (@' EUROPEJSK
NARODOWA STRATEGIA SPOINGAC FUNDUSZ SPOLECZNY

CZEOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCIA
Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: ,Dazenie - mimo przeciwienstw, problemdw, trudnosci
i niedogodnosci - do wykonania powierzonego zadania bez zbednej zwtoki, z zachowaniem
wszelkich niezbednych procedur, przy optymalnym wykorzystaniu dostepnych zasobdw, w tym
swojego czasu.”

Ogodlne rozumienie luki

Osobie, ktérej stabg strong jest organizowanie pracy zorientowane na zadania, generalnie "nie
znika z oczu" wynik korcowy, ktéry powinna osiggngé. W obliczu jakichkolwiek trudnosci nie jest
jednak skoncentrowana na wykonaniu do konica zadania. Na co dzied nie wykorzystuje
wystarczajgco swoich umiejetnosci do realizacji zadan. Zdarza sie jej zapomnie¢ o poczynionych
ustaleniach, skupia¢ sie na procedurach (przebiegu zadania), a nie na ich celowosci
i planowanym efekcie. Bywa osobg, ktéra sprawia wrazenie niezorganizowanej, czesto w
szczegblnosci ma problemy z monitorowaniem postepu zadania iodpowiednio wczesnego
reagowania na ewentualne odstepstwa.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetenc;ji

Osoba, ktérej mocng strong jest organizowanie pracy zorientowane na zadania zawsze wktada
wiele wysitku w uzyskanie zatozonego rezultatu (zadania) oraz do wywigzania sie z przyjetych
na siebie zobowigzan. Najczesciej jest znatury osobg uporzadkowang, szczegdétows,
skoncentrowang, praktyczng i rzeczowa. Majac na uwadze planowany efekt systematycznie
podjecie akcji specjalnych wobec ryzyka nieosiggniecia zamierzonego rezultatu. W razie
koniecznosci (na podstawie uzgodnien z przetozonym i zainteresowanymi stronami)
odpowiednio dostosowuje taktyke lub strategie, aby uzyskac okreslony rezultat.

KOMPETENCIJA II: Starannosc i terminowos$¢ wykonywanej pracy

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: , Zorientowanie na szczegétowe informacje i detale oraz
umiejetnosc¢ ich starannego, efektywnego i precyzyjnego wykorzystania. Kontrola wynikéw
wfasnej pracy oraz wykonania zadan na podstawie poczynionych ustalen. Terminowe
wywigzywanie sie z przyjetych zobowigzan”.

Ogodlne rozumienie luki

Osoba, ktorej stabg (stabszg) strong jest starannosé pamieta, aby zatatwi¢ sprawy istotne
dla postepu pracy, ale nie jest dostatecznie skrupulatna w codziennej pracy. Stosunkowo czesto
zdarzajg sie jej proste btedy. Pracownicy, ktdrzy nie charakteryzujg sie wysokim natezeniem cech
takich jak zorientowanie na jakos¢, ostroznosé, zdyscyplinowanie, bycie porzagdnym, sumiennym,
pilnym, terminowym, opanowanym lub konkretnym oraz traktujg zycie z duzg dozg swobody,
potrzebujg do rzetelnego wykonywania pracy pewnego nacisku ze strony otoczenia. Mogg sie
oni wyuczy¢ starannosci w ograniczonym stopniu poprzez wskazowki i praktyczne metody, takie
jak np. zarzadzanie czasem. Jednak, by stosowaé te metody i wskazéwki potrzebujg stale
zwiekszonego naktadu energii.
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Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetenc;ji

Osoba, ktérej mocng strong jest starannos¢ jest doktadna w pracach szczegétowych, robi mato
bteddw. Jest precyzyjna i zawsze dochowuje ustalen, w tym przede wszystkim terminéw. Potrafi
dtugo opracowywac szczegoty nie dopuszczajgc do tego, aby nagromadzity sie btedy. Jest osobg
doktadng i staranng z natury. Czesto starannosé tgczona jest z dbatoscig o drobiazgi, petnym
zaangazowaniem w wykonywang prace, rzetelnoscig. Starannos¢ przejawia sie przy tym zaréwno
W precyzji samej pracy, przestrzeganiu procedur, jak i formie wykonywania pracy (np. estetyce).

KOMPETENCIJA llI: Wspdtpraca z pracownikami

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: ,Przyczynianie sie do wspdlnego wyniku poprzez
optymalne zgranie wtasnych cech osobowych iintereséw z cechami i interesami grupy/innej
osoby.”

Ogodlne rozumienie luki

Osoba, ktorej stabg (stabszg) strong jest wspdtpraca nie chce lub nie potrafi pracowad
zespotowo. Nie dotrzymuje ustalen i termindéw. Odnosi sie do innych w sposéb konfrontacyjny.
Jej zachowanie jest czesto zrodtem konfliktéw. Gdy tylko to mozliwe (ale nawet wowczas, gdy to
niemozliwe) stara sie pracowac¢ indywidualnie. Traktuje wiekszo$¢ zadan, jako
wspotzawodnictwo. Moze cechowac jg wrogi styl atrybucji - jest wéwczas nieufna wobec innych,
uwaza, ze inni dziatajg na jej szkode.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetenc;ji

Osoba, ktérej mocng strong jest wspdtpraca jest zawsze gotowa do zaangazowania sie w
wspdlne dziatania. Sama inicjuje prace zespotowa. Aktywnie i konstruktywnie stara sie
,wWciggnac¢” innych do pracy nad rozwigzywaniem problemu, stawiajgc odpowiednie pytania i
nawigzujgc do propozycji i pomystéow prezentowanych przez inne osoby. Jest "otwarta" na to, co
styszy od innych. Daje w widoczny sposdb do zrozumienia, ze wyze] stawia wspdlny wynik
zespotu (Urzedu) od wtasnych, indywidualnych osiggnie¢. Traktuje przy tym wspdtprace, jako
szanse na staty rozwdj, unika wspdétzawodnictwa, jest otwarta w relacjach, gotowa do
przyjmowania informacji zwrotnej na swodj temat, gotowa do dzielenia sie pomystami i
sukcesem.

KOMPETENCIA IV: Komunikacja interpersonalna

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: ,Umiejetnos¢ przedstawiania zrozumiatym jezykiem
iwsposéb dopasowany do odbiorcy pomystow, opinii i punktéw widzenia, jak rowniez
umiejetnosc aktywnego stuchania”.

Ogodlne rozumienie luki.
Osoba, ktérej stabg (stabszg) strong jest komunikowanie sie czesto wyraza sie w sposdb niejasny,
nie zawsze mozliwy do zrozumienia. Bardzo czesto nie dostosowuje jezyka i sposobu komunikacji
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do stuchacza. Czesto uzywajgc nieuzasadnionego zargonu badZ nieklarownego komunikatu
pozostawia rozmoéwce w poczuciu braku pewnosci, co do sensu przekazu, poczynionych ustalen
etc. Zdarza jej sie udziela¢ odpowiedzi ,zanim ustyszy pytanie”. Nie koncentruje sie
wystarczajgco czesto na przekazaniu sedna sprawy w sposéb zwiezty i prosty.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktdorej mocng strong jest komunikowanie sie jest z natury taktowna, potrafigca
wspotodczuwad, jest jednoczesnie metodyczna i staranna w relacjach z innymi. Stara sie w petni
zrozumiec¢ kierowany do niej komunikat poprzez aktywne stuchanie rozméwecy, pozostawianie
przestrzeni do wypowiedzenia sie, zadawanie pytan pozwalajacych na gitebsze zrozumienie
problemu. W prawidtowy sposéb zadaje pytania (zadaje wystarczajaca ilos¢ pytan otwartych,
unika pytan sugerujgcych odpowiedz, zadaje po jednym pytaniu na raz). Sprawdza poprawnosé
rozumienia komunikatu. Osoba taka w czasie rozmowy daje odczué, Zze odczytata i przyjeta
informacje werbalne i niewerbalne. Potrafi takze odpowiednio dopasowac¢ stownictwo, jezyk i
styl do odbiorcy. Komunikuje sie w sposéb klarowny i zrozumiaty. Dla rozmdéwcéw jest
partnerem.

KOMPETENCIA V: Orientacja na rozw@j wtasnych kompetenc;ji

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: , Nastawienie na state podnoszenie swoich kompetencji.
Zdolnos¢ szybkiego przyswajania, analizowania i przetwarzania informacji i nowych idei oraz ich
efektywnego zastosowania w ramach pracy. Zdolnos¢ uczenia sie na podstawie interakcji,
wspotpracy i komunikacji z innymi i szybkiego przeksztatcania zdobytej wiedzy w efektywne
zachowania. Umiejetnosc¢ poznawania wtasnej wartosci, stabych i mocnych stron, zainteresowar,
ambicji i toZzsamosci oraz podejmowania na ich podstawie dziatari zmierzajgcych do rozwoju
kompetencji”.

Ogodlne rozumienie luki

Osoba, ktorej stabg strong jest zorientowanie na rozwdj nie wykazuje checi rozwijania swoich
umiejetnosci. Zadowala jg to, ze umie co$ zrobi¢ na poziomie akceptowalnym nawet, jesli jest
on daleko nizszy od mozliwosci tej osoby. Nie ma motywacji do poszerzania swojej wiedzy
i umiejetnosci. Jest bardzo zachowawcza, nie widzi potrzeby ani korzysci ptynacych
z doskonalenia sie w swojej pracy. Czesto jest przeswiadczona o braku wptywu na kolej rzeczy.
Wykazuje czesto biernos¢ w zakresie dazenia do rozwoju, np. poprzez uczestniczenie
w szkoleniach, lecz nie z wtasnej inicjatywy ibez przekonania o ich celowosci. Osoby
nienastawione na rozwdj czesto nie analizujg swoich btedéw, wymagajg statego nadzoru i
kontroli pracy. Rzadziej tez podejmujg sie nowych wyzwan, proponujg nowe rozwigzania. Maja
tendencje do przenoszenia odpowiedzialnosci za ich rozwdj na przetozonych.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetenc;ji
Osoba, ktérej mocng strong jest zorientowanie na rozwdj caty czas szuka wyzwan dla siebie. Nie
zadowala jej nabycie wprawy w wykonywaniu obowigzkéw na poziomie jedynie dostatecznym,
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stara sie by¢ tak dobra, jak to mozliwe. Jest postrzegana, jako osoba dazgca do rozwoju,
szukajgca nowych wyzwan (,zadna wiedzy, nowych doswiadczen”). Zna swoje atuty
oraz ograniczenia i dzieki temu stawia sobie realistycznie cele, ktére pomagajg jej w nieustannym
rozwoju. Ma swiadomos¢ zaleznosci miedzy poziomem wtasnych kompetencji a mozliwosciami
dziatania. Rozwija sie z korzyscig nie tylko dla siebie, ale i Urzedu. Wzrost poziomu jej
kompetencji wpasowany jest w potrzeby i mozliwosci Srodowiska, w jakim pracuje. Osoby takie
czesto przyjmuja role specjalistéw lub lideréw, do opinii, ktérych odwotujg sie inni pracownicy.
Osoba nastawiona na rozwdj ma tez odwage podejmowaé dziatania (z racji braku catkowitej
wprawy w robieniu czegos) niosgce ryzyko niepowodzenia.

KOMPETENCIJA VI: Orientacja pro kliencka

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: ,,Rozumienie ustugowej funkcji administracji publicznej
oraz charakteru swojego stanowiska pracy. Okazywanie szacunku, stuzenie pomocg, udzielanie
kompletnej i wyczerpujacej informacji, wtasciwa i sprawna obstuga klienta nastawiona na pomoc
w zaspokojeniu potrzeb i rozwigzaniu probleméw klienta w granicach dopuszczalnych przez
prawo”.

Ogodlne rozumienie luki.

Osoba, ktérej stabg (stabszg) strong jest orientacja pro-kliencka, nie zawsze traktuje osoby, ktdre
obstuguje (w wyniku zajmowania swojego stanowiska), jako klientéw, o ktérych potrzeby trzeba
odpowiednio zadbaé. Klienci korzystajacy zjej ustug mogg mieé¢ poczucie niewtasciwego
traktowania (brak taktu, traktowanie klienta ,z gory” etc.), braku pomocy, niezrozumienia ich
probleméw, bezsilnosci. Skutkuje to czesto negatywnymi opiniami o catej administracji
publicznej.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktérej mocng strong jest postawa pro-kliencka potrafi zainwestowaé czas i wysitek
w zbudowanie pozytywnych relacji z klientami (lub kolegami). Z natury jest taktowna, zyczliwa,
cierpliwa, potrafi sie dopasowaé. Traktuje klientdw iwspdtpracownikéw (klientéow
wewnetrznych) ze zrozumieniem, partnersko. Nie stwarza poczucia braku réwnosci. Stawiajac sie
w sytuacji klienta, osoba taka stara sie obmysli¢ mozliwosci i sposoby bycia pomocnym. Nie
unika kontaktu z klientami, nawet w trudnych sprawach. Sama proponuje nowe, dobre dla
klienta rozwigzania.

KOMPETENCIJA VII: Zarzadzanie zorientowane na zadania

Kompetencja zdefiniowana, jako: ,,Umiejetnos¢ wyznaczania kierunku innym i kierowanie nimi
w sposob zorientowany na rezultat. Umiejetnos¢ formutowania celdw i funkcji, rozdzielania
zadan, udzielania instrukcji, uzgadniania, kontrolowania postepdw, korygowania”.

Ogodlne rozumienie luki.
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Osoba, ktorej stabg (stabszg) strong jest kierowanie zorientowane na zadania, jako osoba
zarzadzajgca czesto nie wyznacza swym pracownikom konkretnych zadarn do wykonania, nie
nakresla celu ich pracy, nie udziela informacji na temat preferowanego sposobu realizacji
zadania. Zdarza jej sie nie interesowac sposobem wykonywania zadan przez podwtadnych, ich
sensownoscig, efektywnoscig, skutecznoscig. Czesto pozostawia pracownikéw jedynie z
ogolnikowga informacjg, iz ,,majg wykonaé swojg prace wtasciwie”. Bardzo rzadko lub wcale nie
monitoruje postepu prac innych, co z kolei moze prowadzi¢ do narastania (nawarstwiania)
btedéw, pomytek, probleméw. Nie koryguje odpowiednio wczesnie btedéw podwtadnych -
zachowuje sie reaktywnie (podejmuje dziatania, gdy btad stanie sie widoczny, zamiast dzieki
monitoringowi wychwyci¢ go wczesniej). Czesto nie wycigga konsekwencji z nieodpowiedniego
sposobu pracy podwitadnych. Sam czesto nie jest osobg uporzadkowang i dziatajagcg wedtug
jakiegos planu.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktérej mocng strong jest kierowanie zorientowane na zadania, jako przetozony
podejmuje regularne dziatania majgce na celu ustalenie tego samego kierunku dziatania zaréwno
wsrdd podwtadnych, wspétpracownikéw, jak i innych oséb kierujgcych. Takze w realizacji swoich
indywidualnych zadan nastawiona jest na rezultat. Bardzo dobrze radzi sobie z udzielaniem
informacji zwrotnej idelegowaniem zadan. Dba o to, by zadania byly przydzielone
poszczegdlnym osobom i by te osoby rozumiaty zaréwno tres¢ samego zadania, jak i ewentualnie
sposéb jego wykonania. Monitoruje ona postep realizacji zadania, za$ po jego wykonaniu
dokonuje oceny (podsumowania, ewaluacji) i udziela informacji zwrotnej. Dzieki dobremu
planowaniu i monitoringowi postepdw nie dopuszcza do sytuacji, w ktérej osiggniecie
zatozonego celu (wykonania zadania) mogtoby by¢ zagrozone lub odpowiednio wczesnie reaguje
na potencjalne zagrozenia.

KOMPETENCIA VIil: Zarzadzanie zorientowane na ludzi

Kompetencja zdefiniowana, jako: ,Kierowanie i coaching pracownikdw w inspirujgcy sposdb.
Dopasowywanie stylu i metody zarzqdzania do indywidualnych pracownikéw. Stymulowanie
wspotpracy. Stymulowanie dqgzenia do osiggania zatozonych celéw funkcyjnych lub
organizacyjnych przez podwtadnego. Umiejetnosc¢ reagowania na mysli, uczucia, punkt widzenia i
sytuacje innej osoby, tak, aby zapobiegac lub niwelowac niepotrzebne napiecia”.

Ogodlne rozumienie luki.

Osoba, ktorej stabg strong jest kierowanie zorientowane na ludzi nie posiada w wystarczajacym
stopniu umiejetnosci liderowania. Przekonania jej skutecznie hamujg otwarcie sie na dialog
z pracownikami. Pracownikom kierowanym przez taka osobe pracuje sie trudno, bo albo nie
czujg sie kierowani w ogodle (kierownik nie angazuje sie wystarczajgco), albo czujg sie
wykorzystywani nadmiarem pracy (kierownik jest zorientowany wytacznie na zadanie). Osoba
taka nie nawigzuje relacji partnerskich z pracownikami, czesto nie potrafi ich skutecznie
motywowac, wzbudzi¢ zaangazowania, wigczy¢ w nowe projekty. Nie znajgc realnych stabych
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i mocnych stron swych podwtadnych moze nie byé w stanie efektywnie wykorzysta¢ ich
mozliwosci. Czesto zarzadzanie pozbawione aspektu zorientowania na ludzi prowadzi do sytuacji,
w ktérej pracownicy nie sg sktonni do podejmowania jakiegokolwiek wysitku poza tym, ktérzy
faktycznie musza.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktérej mocng strong jest kierowanie zorientowane na ludzi traktuje pracownikéw jak
kapitat, ktéremu nalezy pomagaé w samodoskonaleniu sie. Jest liderem ,,emocjonalnym”, zna
dobrze usposobienie i oczekiwania swoich podwtadnych. Potrafi dostosowa¢ indywidualny
sposéb motywowania do pracownika. Potrafi by¢ coachem dla pracownikéw. Wspiera ich
w rozwoiju, traktuje, jako partneréw. Tym samym — potrafi wzbudzi¢ w pracownikach entuzjazm
i zaangazowanie, poczucie wspoétodpowiedzialnosci. Jest prawdziwym liderem, za ktérym
podazajg pracownicy, a nie tylko przetozonym. Czesto jest autorytetem dla podwtadnych, osobg,
ktdra jest powszechnie szanowana. Nie wyklucza to przy tym silnego zorientowania na zadania.
Zorientowanie na ludzi nie oznacza bowiem stabosci, utraty z pola widzenia celu i skupienia sie
na relacjach. Oznacza jednak takie zarzadzanie, ktére w maksymalnym stopniu wykorzystuje
potencjat pracownikéw do osiggania zatozonych celéw.

KOMPETENCIJA IX:Podejmowanie decyzji i podnoszenie odpowiedzialnosci

Kompetencja zdefiniowana, jako: ,,Odwaga w podejmowania decyzji lub dziatan, rowniez w
przypadku braku petnej wiedzy dotyczacej skutkéw wszystkich mozliwych rozwigzan lub w
przypadku mocno sprzecznych ze sobg interesow”.

Ogodlne rozumienie luki.

Osoba, ktérej stabg (stabszg) strong jest zdolnos¢ do podejmowania decyzji czesto przejawia
problemy w sferze szybkosci reakcji, potrzebuje wiecej czasu na wyrobienie sobie opinii przed
podjeciem dziatan, moze tez mie¢ problemy w sytuacjach kryzysowych wymagajacych
natychmiastowych dziatan. Postrzegana bywa, jako osoba niesamodzielna, wymagajgca nadzoru
lub statych konsultacji. Jesli przejawem problemu z podejmowaniem decyzji jest catkowity brak
decyzyjnosci, osoba taka postrzegana jest, jako nieskuteczna, unikajgca odpowiedzialnosci, bywa
tez pomijana w komunikacji (pracownicy zwracajg sie wéwczas do oséb decyzyjnych, badz na
wstepie zaktadaja, iz ,,nic nie osiggng”). W przypadku wystgpienia skomplikowanych zdarzen,
osoba majgca problem z podjeciem decyzji moze zachowywac sie nieracjonalnie w sytuacji
wymuszenia na niej klarownego opowiedzenia sie — zdarza sie bowiem, iz wowczas moze przyjaé
postawe zachowawczg (lub odwleka decyzje w czasie), badZ chcac udowodni¢ niejako swojg
omnipotencje — podejmowaé moze nadmiernie ryzykowne zachowania.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktérej mocng strong jest zdolnos¢ do podejmowania decyzji postrzegana jest, jako pewna
siebie, zdecydowana, majgca wyrobiong opinie. Nie oznacza to, iz pochopnie podejmuje ona
decyzje. Osoba taka doskonale wie, jakich danych potrzebuje, by podja¢ trafng decyzje.
Jednoczesnie nie odwleka jej podjecia nadmiernie w czasie. Potrafi dziata¢ szybko i
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zdecydowanie. Jednoczesnie potrafi podjg¢ adekwatne dziatania nawet wowczas, gdy nie
dysponuje petnymi danymi, gdy rzeczywiscie wymagajg tego wyjgtkowe okolicznosci. Jest
postrzegana, jako skuteczny lider, w szczegdlnosci w sytuacjach kryzysowych, wymagajacych
natychmiastowych dziatan i jednoznacznego przyjmowania na siebie odpowiedzialnosci.

KOMPETENCIJA X: Radzenie sobie z sytuacjg konfliktowa

WYTRWALOSC | ODPORNOSC NA STRES

Kompetencja zostata zdefiniowana, jako: ,Umiejetnos¢ utrzymania wysokiej efektywnosci
dziatania i dgzenia do rezultatu w sytuacji wykonywania pracy pod presjq czasu, w warunkach
wiekszej ilosci zadar lub ich trudnosci, presji spotfecznej Ilub w obliczu niepowodzen,
rozczarowania, kryzysow lub oporu otoczenia”.

Ogodlne rozumienie luki.

Osoba, ktorej stabg (stabszg) strong jest radzenie sobie z sytuacjg konfliktowg czesto odstepuje
od dziatania w przypadku presji zewnetrznej. Poddaje sie catkowicie nie prébujgc przeciwstawic
sie czynnikom zewnetrznym wptywajagcym na efektywnos$é dziatania. Kolejne sytuacje
konfliktowe nie rozwigzane w zadowalajacy sposdb powodujg blokade przed kolejnymi
niepowodzeniami, lek przed ponownym znalezieniem sie w stresujgcej sytuacji. Moze to
prowadzi¢ do zupetnej niezdolnosci do pracy w sytuacji stresu lub przyjmowania za stresujgce
sytuacji, ktére dla wiekszosci osdb takimi nie s3. W warunkach wiekszej ilosci zadan lub ich
trudnosci, presji spotecznej lub w obliczu niepowodzen dezorganizuje sie w stopniu
uniemozliwiajgcym efektywng prace. Czesto tez ulega emocjom, potrafi straci¢ panowanie nad
soba.

Kierunek rozwoju, czyli poziom docelowy kompetencji.

Osoba, ktdrej mocng strong jest radzenie sobie z sytuacjg konfliktowg nie mozna zdenerwowac
na tyle by stracita w pracy panowanie nad sobg. W sytuacji stresowej potrafi zachowa¢ duzy
dystans do siebie i poruszanych kwestii. Ma odpowiednio wysoka motywacje do dziatania i
konsekwentnie realizuje zadanie, nawet, jesli musi w trakcie wykonaé¢ szereg innych
niezwigzanych z realizacjg celu czynnosci. Jest przy tym konsekwentna w swych dziataniach
i zdeterminowana by osiggnac zatozony cel. Ludzie emocjonalnie stabilni, zréwnowazeni, zdolni
do relatywizowania, elastyczni, kreatywni i umiejacy sie broni¢, otwarci na nowosci i zmiane oraz
majacy poczucie humoru sg na ogot bardziej odporni na stres i gotowi do pracy w warunkach
presji.
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CZESCIl WYSPECJIALIZOWANIE ZAKRESU SZKOLEN DLA

PRACOWNIKOW OBJETYCH OCENA,.

KOMPETENCIJA I: Organizacja pracy zorientowana na zadania

Rekomendacje szkoleniowe

Obszary szkoleniowe, ktére mogg okazad sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup

pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji):

Zarzadzanie czasem i organizacja czasu pracy;
Skuteczne planowanie;

Szkolenia z zakresu efektywnosci osobistej;
Prowadzenie zebran i spotkan zadaniowych;
Zarzadzanie projektem;

Negocjacje;

Przywddztwo i zarzgdzanie zorientowane na rezultat;
Zarzadzanie przez cele.

KOMPETENCIJA Il Starannosc i terminowos$¢ wykonywanej pracy

Rekomendacje szkoleniowe
Obszary szkoleniowe, ktére mogg okazad sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup

pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji):

Zarzadzanie czasem i organizacja czasu pracy;
Skuteczne planowanie;
Zarzadzanie projektem;
Zarzadzanie przez cele.

KOMPETENCIJA llI: Wspodtpraca z pracownikami

Rekomendacje szkoleniowe
Obszary szkoleniowe, ktére mogg okazaé sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup

pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji):

Budowanie zespotu;

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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® Zarzadzanie zespotem;
e Komunikacja interpersonalna;
® Zarzadzanie projektem;
e Prowadzenie skutecznych zebran;
e Szkolenia z zakresu efektywnej pracy zespotowej, budowania zespotu (teambuilding).

KOMPETENCIA IV: Komunikacja interpersonalna

Rekomendacje szkoleniowe
Obszary szkoleniowe, ktére mogg okazaé sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup
pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji), to:

® Treningi komunikacji interpersonalnej - na poziomie podstawowym i zaawansowanym;

e Szkolenia efektywnej komunikacji wewnetrznej oraz komunikacji z klientami;

e Szkolenia z zakresu negocjacji;

e Sztuka argumentacji;

® Asertywnosc — skutecznos¢ w zgodzie z sobg i innymi;

® Prowadzenie zebran i spotkan zadaniowych;

® Treningi szczegdlnie nakierowane na okreslone rodzaje rozméw, takie jak rozmowa
oceniajgca, rozmowa rozwojowa, rozmowa rekrutacyjna, rozmowa dyscyplinarna,
rozmowa coachingowa, negocjacje itp.

KOMPETENCIA V: Orientacja na rozw@j wtasny kompetenc;ji

Rekomendacje szkoleniowe
Kompetencja rozwdéj wtasnych kompetencji moze by¢ doskonalona podczas treningéw:

e Umiejetnosci osobistych;

e Badania wtasnego potencjatu;

® Zarzadzania sobg i wtasng karierg;
e Efektywnosci osobistej;

® Samosterowania;

e Budowy zespotu.

KOMPETENCIJA VI: Orientacja pro kliencka

Rekomendacje szkoleniowe

Ze wzgledu na silne powigzanie pro-klienckosci z innymi kompetencjami, rekomenduje sie, by
planowane dziatania rozwojowe (w szczegdlnosci szkoleniowe) ukierunkowane byty na rozwdj
szeroko rozumianych umiejetnosci komunikacyjnych i umiejetnosci wspodtpracy. Obszary

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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szkoleniowe, ktére mogg okazaé sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup
pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji):

e szkolenia z zakresu efektywnej komunikacji z klientem;
e szkolenia z zakresu umiejetnosci obstugi klienta;

e obstuga trudnego klienta;

e komunikacja telefoniczna z klientem;

e asertywnos$¢ w kontakcie z klientem;

e ogolne szkolenia z zakresu efektywnej komunikacji.

KOMPETENCIJA VII: Zarzadzanie zorientowane na zadania

Rekomendacje szkoleniowe
Obszary szkoleniowe, ktére mogg okazad sie przydatne w odniesieniu do poszczegdlnych grup
pracowniczych (w zaleznosci od petnionych przez nich funkcji):

e efektywna komunikacja;

® zarzadzanie przez cele;

® zarzadzanie projektem;

® zarzadzanie i efektywnos$é czasu pracy.

KOMPETENCIJA VIII: Zarzadzanie zorientowane na ludzi

Rekomendacje szkoleniowe

Kierowanie zorientowanie na ludzi stanowi zazwyczaj cze$¢ ogdlnych treningdw kierowania
i zarzadzania lub zarzadzania sytuacyjnego, motywowania pracownikéw, budowania wspétpracy,
budowania zespotu itp. Przyktadowe tematy szkolen:

® Zarzadzanie zasobami ludzkimi;

® Debiutujacy manager;

® Trudne sytuacje w zarzadzaniu;

® Inspirujgce przywddztwo;

e QOcenianie i motywowanie pracownikow;
® Doskonalenie umiejetnosci przywddczych.

KOMPETENCIJA IX: Podejmowanie decyzji i podnoszenie
odpowiedzialnosci

Rekomendacje szkoleniowe

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Stronal 7 Wykonawca: MTD Consulting — www.mtdconsulting.pl



KAPITAL LUDZKI

HARDDOWA STRATEGIA SPOINOSCH

UNIA EUROPEJSKA
EURCIPEISKI
FUNDUSZ SPOLECINY

Rekomenduje sie, by w omawianym zakresie podjg¢ dziatania nakierowane na rozwdj szeroko
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rozumianych kompetencji menedzerskich, nakierowanych na rozwdj kompetencji zarzadzania
zorientowanego na rezultat (zarzadzania przez cele).
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji mozna takze wzmocnié¢ dzieki takim treningom jak:

e trening rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji;
* trening efektywnosci osobistej;

® zarzadzania zorientowanego na rezultat;

® zarzadzania czasem;

e zarzadzanie konfliktem;

® zarzadzania projektem.

KOMPETENCIJA X: Radzenie sobie z sytuacjg konfliktowa

Rekomendacje szkoleniowe

Nalezy przede wszystkim zastanowi¢ sie, gdzie lezg przyczyny stresu. Czesto wynika to z
trudnosci z wykonaniem wszystkich zadan, trudnosci z okreslaniem priorytetow, ale tez
z brakiem asertywnosci, problemami z radzeniem sobie z konfliktami lub trudnym klientem.
Sporo stresu powoduje stawianie wobec wtasnego dziatania (irracjonalnie) wysokich wymagan.
Dopiero w sytuacji ustalania faktycznych przyczyn stresu, mozliwe jest podjecie decyzji o tym, czy
W jego ograniczeniu pomogg treningi radzenia sobie ze stresem, asertywnosci lub pracy w
warunkach presji, czy tez przyczyna stresu lezy gdzie indziej i do jego zwalczenia potrzebne sg
rozwigzania systemowe (zmiana przydzielanych zadan), badZz ukierunkowane na wiekszg
pewnos¢é swoich dziatan, profesjonalizm.
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Niniejszy Raport konczacy Etap Ill Wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr opartego na
badaniu luk kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Swieciu oraz Urzedu Gminy Unistaw podsumowuje badanie jakosciowe (Etap 1) w Urzedzie
Miejskim w Swieciu. Raport wskazuje luki kompetencyjne, zgodnie z przyjeta metodologig, u
wybranej grupy pracownikéw Urzedu. Nie nalezy go zatem traktowac jako wyznacznika luk
kompetencyjnych dla catego Urzedu, a jedynie jako podsumowanie probnego badania luk
kompetencyjnych na wybranej grupie pracownikow. O powyziszym przesgdza réwniez
prekursorski tryb przeprowadzonego badania, ktory dla pracownikéw biorgcych w nim udziat byt
czyms$ nowym, a co z kolei z pewnoscig wptyneto na odchylenie wynikéw od rzeczywistych
spostrzezen oceniajgcych. Podkresli¢ nalezy, ze po ewentualnym przekazaniu wynikow
uczestnikom badania (Raporty indywidualne) oraz zapoznaniu ich z niniejszym Raportem, a co za
tym idzie uswiadomieniu, ze badania w ramach systemu majg na celu ewentualne uzupetnienie
ich kompetencji, a nie negatywne skutki ze strony pracodawcy, kolejne badania winny mie¢
bardziej realne wyniki.
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Odnoszac sie do wynikéw badania jakosciowego przeprowadzonego dla Urzedu Miejskiego w
Swieciu, pomijajac kwestie jego prekursorskiego charakteru, nalezy podnieéé, ze kompetencje
uczestnikdw badania zostaty ocenione na bardzo wysokim poziomie. Wynika to zaréwno ze
$redniej dla catego Urzedu (4,43), jak i Srednich dla poszczegdlnych kompetencji kluczowych pod
katem badanych profili kompetencyjnych (wszystkie powyzej 4,00). Przeprowadzona ocena daje
pewien obraz brakéw kompetencyjnych kadry zatrudnionej w Urzedzie i w zestawieniu z
rekomendacjami odnosnie poprawy wskaznikéw poszczegdlnych kompetencji kluczowych,
kierownictwo Urzedu juz po pierwszym badaniu moze reagowa¢ na poprawe sprawnosci
funkcjonowania organizacji poprzez szkolenia kadry Urzedu. Oczywiscie indywidualne kierowanie
pracownikéw na szkolenia wymaga przeanalizowania indywidualnych wynikéw poszczegdlnych
uczestnikéw szkolenia, co wynika z Raportéw indywidualnych oraz niniejszego Raportu. Petny
obraz brakéw kompetencji powinno przynies¢ jednak kolejne badanie obejmujgce catos¢ kadry
oraz dodatkowo poprzedzone akcjg informacyjng ze strony kierownictwa Urzedu pod katem celu
badania.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
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Wdrozenia naszych systernow...
Utatwiamy zarzgdzanie

Kontakt:

MTD Consulting Marcin Krol

ul. Szewska 15/4, 61-760 Poznan
tel /fax: 61 639 4960

mtd@mtdconsulting.pl

www.mtdconsulting.pl

Nadzér merytoryczny:
Marcin Krél - Konsultant zarzadzajacy
tel.: 502 358857

marcin.krol@mtdconsulting.pl
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