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Kompetencje podstawowe (obowigzkowe)

Jakos¢ wykonywanych zadan

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie dba nalezycie o jako$¢
wykonywanej pracy i jej
zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa, co prowadzi
do powaznych btedow w
wykonywanych zadaniach.
Dziata chaotycznie, przez co nie
wykonuje zadan na czas.
Ma problem z obiektywnym
rozpoznaniem sytuacji, przez co
nie gwarantuje wiarygodnosci
przedstawionych danych,
informacji czy faktéw.

Z powodu braku znajomosci
przepiséw prawa zdarza mu sie
nie dochowac¢ zasad
zwigzanych z ochrong danych
osobowych i bezpieczenstwem

informacji.

Proste zadania wykonuje
poprawnie.

Zwraca uwage na jakos¢
wykonywanej pracy i jej
zgodnosé z obowigzujgcymi
przepisami prawa, cho¢ nie
zawsze potrafi o to
wystarczajgco zadbac.

Nie zawsze realizuje zadania
zaczynajac od tych
najwazniejszych i najbardziej
pilnych, przez co zdarzajg mu
sie niewielkie opdznienia.
Zwykle trafnie rozpoznaje
sytuacje przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, co zapewnia
wiarygodnos$¢ przedstawionych
danych, informaciji czy faktow.

Zachowuje zasady ochrony

Obowigzki stuzbowe wykonuje
sumiennie, dbajgc o nalezytg
jakos¢ wykonywanej pracy i jej
zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Powierzone zadania realizuje
zaczynajgc od tych
najwazniejszych i najbardziej
pilnych, dzieki temu wykonuje
je efektywnie i terminowo.
Obiektywnie rozpoznaje
sytuacje przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgc
wiarygodno$é
przedstawionych danych,
informacji czy faktow.
Zachowuje zasady ochrony
danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji.

Nawet pod presjg czasu i w
sytuacji realizacji nowych,
niestandardowych zadan, dba
o nalezytg jakos¢
wykonywanej pracy i jej
zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Trafnie ustala priorytety,
zaczynajgc od zadan
najwazniejszych i najbardziej
pilnych.

Czesto konczy zadania przed
wyznaczonym terminem.
Obiektywnie rozpoznaje
sytuacje przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet,
gwarantujgc wiarygodnos$é
przedstawionych danych,
informacji czy faktéw.

Nawet pod presjg czasu, w
sytuaciji realizacji nowych,
bardzo trudnych i
niestandardowych zadan, dba
0 nalezytg jakos¢ wykonywanej
pracy i jej zgodnos¢ z
obowigzujgcymi przepisami
prawa, a efekty jego dziatan
czesto przewyzszajg
oczekiwania.

Trafnie ustala priorytety,
zaczynajgc od zadan
najwazniejszych i najbardziej
pilnych.

Czesto konczy zadania przed
wyznaczonym terminem.
Wypracowane przez niego
sposoby realizacji zadan
stanowig wzér do




danych osobowych i
bezpieczenstwa informaciji.

Zachowuje zasady ochrony
danych osobowych i
bezpieczenstwa informaciji.

sytuacje przy wykorzystaniu

Zachowuje zasady ochrony

nasladowania dla innych.
Obiektywnie rozpoznaje

dostepnych zrédet,
gwarantujgc wiarygodnos$é
przedstawionych danych,
informacji czy faktéw.

danych osobowych i
bezpieczenstwa informaciji.

Komunikatywnos¢é

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Stucha nadawcy komunikatu,
ale nigdy nie sprawdza czy
dobrze zrozumiat, przez co
W jego pracy pojawiajg sie

bfedy wynikajgce z
nieporozumien.

Rozmawia o problemach tylko

w sytuacjach, w ktérych
zostanie zaangazowany w
rozmowe.
Udzielane przez niego
informacje zwykle sg
niekompletne i nie zawsze
rzetelne.

Bardzo czesto uzywa zargonu

fachowego, kiory jest
niezrozumiaty dla klienta i

niektérych wspotpracownikow.

Wystuchuje informaciji zwrotne;j,
ale nigdy jej nie udziela.

Stucha nadawcy komunikatu
i czasem sprawdza czy dobrze
zrozumiat.
Rozmawia o problemach w
sytuacjach, w ktorych zostanie
zaangazowany w rozmowe.
Inicjuje rozmowe o sytuacjach
problemowych, ktére go
dotycza.

Udziela informacji w ramach
swojego stanowiska.
Zdarza sig, ze uzywa zargonu

fachowego, ktory jest
niezrozumiaty dla klienta i
niektérych wspotpracownikow.
Przyjmuje informacje zwrotne
od innych, jednak sam unika
ich udzielania.

Stucha opinii i pomystéw
innych, pozwala prezentowaé
odmienne zdanie rozméwcy.

Sprawdza czy dobrze zrozumiat
przekaz, zadaje dodatkowe

pytania.

Otwarcie rozmawia o biezgcych
problemach z przetozonym,
ktére bezposrednio dotyczg

jego pracy i stanowiska.
W rozmowie uzywa faktow,

dazy do wypracowania
konstruktywnych rozwigzan w
trudnych sytuacjach.

Udziela fachowych i rzetelnych

informacji, potrzebnych innym
pracownikom do biezgcych
dziatan.

Uzywa jezyka zrozumiatego dla
klienta i wspétpracownikéw,
ttumaczy wszystkie terminy

fachowe, ktére mogg by¢ dla

Stucha i zacheca innych do
wymiany pomystéw oraz opinii.
Docenia wktad poszczegdélnych

0s6b w dyskusje. Powtarza
wypowiedZ rozmowcy
wiasnymi stowami i zadaje
pytania pogtebiajgce
rozumienie.
Otwarcie rozmawia o
problemach.
Zauwaza problemy w
organizacji i dgzy do
konstruktywnej
rozmowy, dbajgc o
uczestnictwo wszystkich
os6b, ktorych
problem dotyczy.
Udziela fachowych i rzetelnych
informacji, potrzebnych innym
pracownikom do biezgcych
dziatan.
Nawet w bardzo

Stucha i umozliwia wszystkim

wiasnych pogladéw, dzieli sie
wiedzg, pomystami i opiniami.

nich niezrozumiate.

skomplikowanych sytuacjach,

rozmowcom wyrazanie

Powtarza wypowiedz
rozmowcy
wiasnymi stowami i zadaje
pytania pogtebiajgce
rozumienie.

Otwarcie rozmawia o
problemach. Zauwaza
problemy i dgzy do
konstruktywnej rozmowy,
dbajgc o uczestnictwo
wszystkich 0sob, ktérych
problem dotyczy.
Zacheca innych
do aktywnego stylu
przekazywania informacji o
znaczgcych wydarzeniach i
inicjatywach.
W rozmowie z klientem
postuguje sie jezykiem




Przyjmuje i udziela innym
konstruktywnych informacji
zwrotnych.

dotyczacych fachowych
zagadnien postuguje sie
jezykiem zrozumiatym dla
klienta i wspoétpracownikéw,
ttumaczac wszystkie
terminy fachowe, ktére moga
by¢ dla nich niezrozumiate.
Przyjmuje i udziela innym
konstruktywnych informacji
zwrotnych.
Potrafi je wykorzystaé i
aktywnie pozyskiwaé¢ od

korzysci, ttumaczac wszystkie
terminy fachowe, ktére moga
by¢ niezrozumiate.
Nawet w bardzo
skomplikowanych sytuacjach,
dotyczacych merytorycznych
zagadnienh postuguje sie
jezykiem zrozumiatym dla
wspotpracownikow.
Przyjmuje i udziela innym
konstruktywnych informaciji
zwrotnych.

W kontaktach z przetozonym,

Przewaznie zachowuije sie

innych. Potrafi je wykorzystac i
aktywnie pozyskiwaé od
innych.
Kultura osobista
Poziom niezadowalajacy Poziom podstawowy Poziom zadowalajacy Poziom biegty Poziom ekspercki

klientami oraz
wspotpracownikami zdarza mu
sie zachowac nieuprzejmie,
niezyczliwie czy niegrzecznie.
Nie dba o schludny wyglad,
a jego stroj jest czesto
niedostosowany do
okolicznosci.

z godnoscig, uprzejmoscig
i zyczliwoscig w kontaktach
z przetozonym, klientami oraz
wspotpracownikami.
Dba o schludnosé, jednak
zdarza sie, ze wyglad i stroj
nie sg dostosowane do
okolicznosci.

Zachowuje sie z godnoscia,
uprzejmoscig i zyczliwoscig
w kontaktach z przetozonym,
klientami oraz
wspotpracownikami.
Dba o schludnos¢, wyglad
i stroj dostosowany do
okolicznosci.

Nawet w trudnych,
stresujacych czy konfliktowych
sytuacjach zachowuje sie z

godnoscia, uprzejmoscig i
zyczliwoscig w kontaktach z
przetozonym, klientami oraz

wspotpracownikami
Dba o schludnos¢, wyglad
i stroj dostosowany do
okolicznosci, przez co stanowi
wzér do nasladowania dla
wspotpracownikow.

Nawet w trudnych, stresujgcych
czy konfliktowych sytuacjach
zachowuje sie z godnoécia,
uprzejmoscig i zyczliwoscig

w kontaktach z przetozonym,
klientami oraz
wspotpracownikami,
znajdujgc wyjscie z sytuacji
satysfakcjonujgce wszystkie
strony.
Wypracowuje standardy
zachowania sie w
nieprzewidzianych i trudnych
sytuacjach.
Dba o schludnosé, wyglad
i stroj dostosowany do
okolicznosci, przez co stanowi
wzor do nasladowania dla
wspotpracownikow.




Planowanie i organizowanie pracy

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie planuje dziatan i nie
organizuje pracy w celu
efektywnego wykonania
zadan.
Sporadycznie okresla cele oraz
terminy ich
realizacji. Nie ustala
priorytetow dziatania
i nie tworzy planéw ich
realizacji, przez co nie

realizuje wyznaczonych celow.

Nie zarzadza efektywnie
zasobami
niezbednymi do wykonywania
zadan.

Bardzo rzadko koordynuje
dziatania i wspotpracuje z
innymi, aby osiggnaé

planowane cele.

Nawet na prosbe przetozonych
odmawia realizowania
niespodziewanych,
niezaplanowanych dziatah
wymagajgcych
elastycznego podejscia do
obowigzkdéw stuzbowych lub
zaplanowanych wczesniej
zadan.

Odmawia uczestniczenia w
zespotach zadaniowych.

Nie zawsze planuje dziatania
i organizuje prace w celu
wykonania zadan.
Stara sie okreslac¢ cele,
odpowiedzialno$¢ oraz terminy
realizacji, chociaz nie zawsze
ustala priorytety dziatania,
przez co w pracy pojawiajg sie
btedy.

Tworzy plany krétko- i
dtugoterminowe, w razie
koniecznosci koryguje
zaplanowane dziatania.
Zarzadza zasobami
niezbednymi do wykonywania
zadan, chociaz nie zawsze
umie o nie odpowiednio
zadbac.
Koordynuje dziatania i
wspotpracuje z innymi, jednak
nie zawsze osigga planowane
cele.
Sporadycznie, na wyrazng
prosbe przetozonych, realizuje
niespodziewane,
niezaplanowane dziatania,
wymagajgce elastycznego
podejscia do obowigzkow
stuzbowych lub
zaplanowanych wczesniej
zadan.

Unika uczestniczenia w
zespotach zadaniowych.

Planuje dziatania i organizuje
prace w celu wykonania
zadan.
Precyzyjnie okre$la cele,
odpowiedzialnos$¢ oraz terminy
realizacji.
Ustala priorytety dziatania.
Tworzy szczegotowe i mozliwe
do realizacji plany krétko-
i dlugoterminowe, w razie
koniecznosci koryguje
zaplanowane dziatania.
Efektywnie zarzgdza zasobami
niezbednymi do wykonywania
zadan.
Koordynuje dziatania i w razie
potrzeby wspétpracuje z
innymi, aby osiggngc¢
planowane cele.
Realizuje niespodziewane,
niezaplanowane dziatania,
wymagajgce elastycznego
podejscia do obowigzkow
stuzbowych lub zaplanowanych
wczesniej zadan.
Kiedy jest taka potrzeba
uczestniczy w zespotfach
zadaniowych.

Nawet w niestandardowych
sytuacjach, pod presjg czasu,
planuje dziatania i organizuje
prace w celu wykonania
zadan.
Precyzyjnie okresla cele,
odpowiedzialnos¢ oraz terminy
realizacji.
Ustala priorytety dziatania.
Tworzy szczego6towe i mozliwe
do realizacji plany krotko-

i dlugoterminowe, w razie
konieczno$ci koryguje
zaplanowane dziatania, przez
CO 0sigga wyznaczone cele.
Efektywnie zarzgdza zasobami
niezbednymi do wykonywania
zadan zespotu.

Stale koordynuje dziatania
i wspétpracuje z innymi,
dzieki czemu osigga
planowane
cele.

Zwykle, niezaleznie od sytuaciji
czy nattoku obowigzkéw
stuzbowych, realizuje
niespodziewane,
niezaplanowane dziatania
wymagajgce elastycznego
podejscia do obowigzkow
stuzbowych lub
zaplanowanych wczesniej
zadan.

Chetnie uczestniczy w

Nawet w niestandardowych
sytuacjach, pod presjg czasu,
planuje dziatania i organizuje
prace w celu wykonania
zadanh.
Precyzyjnie okresla cele,
odpowiedzialnos¢ oraz terminy
realizacji.

Ustala priorytety dziatania.
Tworzy szczegotowe i mozliwe
do realizacji plany krotko-

i dlugoterminowe.

Na biezgco monitoruje i
koryguje zaplanowane
dziatania, dzieki czemu
osigga wyznaczone cele,

a efekty pracy przekraczajg
oczekiwania.
Efektywnie zarzgdza zasobami
niezbednymi do wykonywania
zadanh.

Nie tylko koordynuje dziatania,
ale rowniez inicjuje
wspotprace z innymi dzieki
czemu bardzo czesto,
niezaleznie od wyzwan,
osigga planowane cele.
Zawsze, niezaleznie od sytuaciji
czy nattoku obowigzkéw
stuzbowych, realizuje
niespodziewane,
niezaplanowane dziatania,
wymagajgce elastycznego

podejscia do obowigzkow




zespotach zadaniowych, czesto
sam je inicjuje.

stuzbowych lub
zaplanowanych wczesniej
zadan,
a efekty pracy wykraczajg
poza oczekiwania.
Chetnie uczestniczy
w zespotach zadaniowych,
czesto
sam je inicjuje i zacheca do
tego innych.

Kompetencje stanowiskowe (do wyboru)

1. Wiedza specjalistyczna

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Wiedza specjalistyczna, ktérg
posiada nie jest
wystarczajgca, aby zapewnié
odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych
zadan, nawet tych
standardowych i rutynowych.
Ma braki w znajomosci
przepiséw prawa niezbednych
do wtadciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku
pracy, dodatkowo nie potrafi
wyszukaé odpowiednich
przepisow.

Zdarza mu sie odmoéwié
uczestniczenia w formach
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Posiada podstawowg wiedze
specjalistyczna, ktéra
umozliwia realizacje
standardowych i rutynowych
zadan.

Zna wiekszos¢ przepisow
prawa niezbednych do
wiasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku
pracy, jednak zdarzajg mu sie
braki i niewielkie pomyiki.
Podnosi kwalifikacje, jedynie
jesli zostanie to zainicjowane
przez przetozonych.
Niechetnie dzieli sie wiedzg
i doswiadczeniem
zawodowym ze
wspotpracownikami.

Posiada wiedze
specjalistyczna, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych
zadan.

Zna i umiejetnie wyszukuje
przepisy prawa niezbedne do
wiasciwego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku
pracy.

Wykazuje gotowos$¢ do
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Dzieli sie wiedzg i
doswiadczeniem zawodowym
ze wspotpracownikami.

Posiada wiedze
specjalistyczna, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych
zadanh, nawet nowych i
niestandardowych.

Zna i umiejetnie wyszukuje
przepisy prawa niezbedne do
wiasciwego wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku
pracy i w komorce
organizacyjnej.

Nie tylko wykazuje gotowos$c¢
do podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, ale stale
poszukuje i wykorzystuje
sposobnosci do poszerzenia
zakresu swojej wiedzy

Posiada bogatg i rozlegtg
wiedze specjalistyczng, ktora
gwarantuje bardzo wysoki
poziom merytoryczny
realizowanych zadan, nawet
nowych i niestandardowych.
Zna i biegle wyszukuje
przepisy prawa niezbedne do
wiasciwego wykonywania
obowigzkdw na stanowisku
pracy i w komorce
organizacyjne;j.

Nie tylko wykazuje gotowos$c¢
do podnoszenia kwalifikac;ji
zawodowych, ale stale
poszukuje i wykorzystuje
sposobnosci do poszerzenia
zakresu swojej wiedzy




Unika dzielenia sie wiedzg i
dos$wiadczeniem ze
wspotpracownikami.

i umiejetnosci.
Dzieli sie wiedzg
i dodwiadczeniem zawodowym
ze wspotpracownikami.

i umiejetnosci. Czesto
podejmuje samoksztatcenie w
oparciu o dostepne zrédta.
Chetnie dzieli sie¢ wiedzg i
doswiadczeniem zawodowym
ze wspotpracownikami.

2. Inicjatywa w zakresie usprawniania pracy na danym stanowisku

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie poszukuje obszaréw
wymagajgcych zmian i nigdy nie
zgtasza propozycji w zakresie
usprawniania pracy na danym
stanowisku.
Niechetnie wdraza
usprawnienia i dobre praktyki,
nawet jesli zostato to
narzucone przez przetozonych.
Wspotpracuje z innymi osobami
w celu realizacji biezgcych
zadan, natomiast nigdy w celu
poszukiwania usprawnien w
zakresie pracy.

Sporadycznie poszukuje
obszaréw wymagajgcych zmian
i zgtasza propozycje w
zakresie usprawniania pracy
na danym stanowisku.
Wdraza usprawnienia i dobre
praktyki pochodzace od
podmiotéw zewnetrznych,
tylko jesli zostato to narzucone
przez przetozonych.
Wspétpracuje z innymi osobami
w celu realizacji biezgcych
zadan, a nie w celu
poszukiwania usprawnien w
zakresie pracy.

Regularnie poszukuje
obszaréw wymagajacych zmian
i zgtasza propozycje w
zakresie usprawniania pracy
na danym stanowisku.
Samodzielnie wdraza
usprawnienia.
Nawigzuje oraz rozwija
wspotprace z innymi osobami w
celu zwigkszenia efektywnosci
realizowanych zadan.
Wdraza dobre praktyki
pochodzace od podmiotéw
zewnetrznych.

Aktywnie poszukuje obszaréw
wymagajgcych zmian i
zgtasza propozycje w

zakresie usprawniania pracy
na danym stanowisku.
Samodzielnie wdraza
usprawnienia oraz zacheca do
tego wspotpracownikow.
Nawigzuje oraz rozwija
wspotprace z innymi
pracownikami w celu
zwiekszenia efektywnosci
realizowanych zadan.
Poszukuje oraz wdraza dobre
praktyki pochodzace od
podmiotéw zewnetrznych.

Aktywnie poszukuje obszaréw
wymagajgcych zmian i
zgtasza propozycje w

zakresie usprawniania pracy
na danym stanowisku.

Nie tylko samodzielnie wdraza

usprawnienia oraz zacheca

do tego wspotpracownikéw,
ale dodatkowo wypracowuje

nowe standardy dziatania,

ktére nastepnie sg
wykorzystywane przez innych
pracownikow.
Nawigzuje oraz rozwija
wspotprace z innymi osobami w
celu zwiekszenia efektywnosci
zadan realizowanych przez
placowke.
Poszukuje oraz wdraza dobre
praktyki pochodzgce od
podmiotéw zewnetrznych.

3. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie rozpoznaje potencjalnych

Zwykle poprawnie rozpoznaje

Poprawnie rozpoznaje

Nawet w niejednoznacznych

Nawet w bardzo




sytuacji kryzysowych i nie
podejmuje odpowiednich
dziatah majgcych na celu
rozwigzanie kryzysu.
Nie potrafi zadbac o przeptyw
informacji w sytuacji
kryzysowej.

Ulega emocjom i traci
panowanie nad sobg przez co
jego decyzje sg btedne i
nieracjonalne.

Nie szacuje ryzyka, tym bardziej
nie okresla sposobéw
zapobiegania skutkom
problemow.

Nie wycigga wnioskéw z
sytuacji kryzysowych, przez co
nie zapobiega podobnym
sytuacjom w przysztosSci.

potencjalne sytuacje
kryzysowe i podejmuje
odpowiednie
dziatania majgce na celu
rozwigzanie kryzysu.
Dba o przeptyw informacji w
sytuacji kryzysowe;.
Zdarza mu sie ulec emocjom,
przez co jego decyzje nie
zawsze sg trafne i racjonalne.
Stara sie szacowac ryzyko i
okresla¢ sposoby
zapobiegania skutkom
problemoéw, cho¢
nie zawsze mu to wychodzi.
Nie zawsze wycigga trafne
whnioski z sytuaciji
kryzysowych, przez co trudno
mu budowac plany
zapobiegania podobnym
sytuacjom w przysztosci.

potencjalne sytuacje kryzysowe
i podejmuje szybkie dziatania
majgce na celu rozwigzanie
kryzysu.

Dba o sprawny przeptyw
informacji w sytuacji
kryzysowej.

Jest opanowany, nie ulega

emocjom, a jego decyzje sg
trafne i racjonalne.
Szacuje ryzyko i okresla
sposoby zapobiegania skutkom
problemow.

Wycigga wnioski z sytuacji
kryzysowych i buduje plany
zapobiegania podobnym
sytuacjom w przysztosci.

sytuacjach poprawnie
rozpoznaje zagrozenie
i podejmuje szybkie dziatania
majgce na celu rozwigzanie
kryzysu.

Dba o sprawny i rzeczowy
przeptyw informacji w sytuacji
kryzysowej.

Nawet w wyjgtkowo trudnej
i stresujgcej sytuacji jest
opanowany, nie ulega
emocjom, a jego decyzje sg
trafne i racjonalne.
Zawsze szacuje ryzyko
i okresla sposoby zapobiegania
jego skutkom.
Wycigga wnioski z sytuacji
kryzysowych i buduje plany
zapobiegania podobnym
sytuacjom w przysztosci.

niejednoznacznych sytuacjach
poprawnie rozpoznaje
zagrozenie i podejmuje szybkie
dziatania majgce na celu
rozwigzanie kryzysu.
Dba o sprawny i rzeczowy
przeptyw informacji w sytuacji
kryzysowe;j.
Nawet w wyjgtkowo trudnej
i stresujgcej sytuacji jest
opanowany, nie ulega
emocjom,
jego decyzje sa trafne i
racjonalne, a efekty pracy
przekraczajg oczekiwania.
Zawsze szacuje ryzyko i
okres$la sposoby zapobiegania
jego skutkom.
Wycigga wnioski z sytuac;ji
kryzysowych i buduje plany
zapobiegania podobnym
sytuacjom w przyszitosci.
Opracowane przez niego
sposoby radzenia sobie z
sytuacjg kryzysowgq i
zapobiegania jej skutkom sg
wdrazane przez innych.

4. Myslenie analityczne

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Czesto btednie stawia hipotezy
i wycigga nieprawidlowe
wnioski na bazie
analizowanych
i interpretowanych danych.
Diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage

Zdarza mu sie btednie stawiac
hipotezy i wyciggac
nieprawidtowe wnioski na
bazie analizowanych i
interpretowanych danych.
Diagnozuje problem i formutuje
zatozenia biorgc pod uwage

Umiejetnie stawia hipotezy i
wyciaga wnioski poprzez
analizowanie i interpretowanie
dostepnych danych.
Prawidtowo diagnozuje problem
i formutuje zatozenia biorgc pod
uwage tylko niezbedne,

W sytuaciji, kiedy pracuje pod
presjg czasu umiejetnie
stawia hipotezy i wycigga
whioski poprzez analizowanie
i interpretowanie dostepnych
danych.
Nawet w niestandardowych,

W sytuaciji, kiedy pracuje pod
presjg czasu i przy
ograniczonych zasobach
umiejetnie
stawia hipotezy i wycigga
wnioski poprzez analizowanie
i interpretowanie dostepnych




zbyt duzg lub zbyt matg liczbe

informacji oraz powigzan
pomiedzy analizowanymi
danymi, przez co trudno mu
dojs¢ do poprawnych
whnioskow.
Ma trudnosci z poprawnym
interpretowaniem danych
pochodzgcych z raportéw,
dokumentow, opracowan.
Prezentujgc dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy,
nie uzasadnia ich
merytoryczne.
Unika stosowania narzedzi,
w tym informatycznych, w celu
rozwigzania problemu, nawet
jesli jest do tego zachecany
przez wspotpracownikéw lub
przetozonych.

oraz powigzanh pomiedzy
analizowanymi danymi.
Poprawnie interpretuje dan
pochodzace z raportow,
dokumentow, opracowan.
Prezentujgc dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy

uzasadnienie, cho¢ nie

zadbac.

Stosuje odpowiednie narzedzi

w tym informatyczne, w celu

rozwigzania problemu, tylko
jesli zostanie do tego

zachecony przez
wspotpracownikéw lub
przetozonych.

zbyt duzg liczbe informaciji

stara sie o ich merytoryczne

zawsze potrafi o to nalezycie

wiarygodne informacje oraz
powigzania pomiedzy
analizowanymi danymi.
Poprawnie interpretuje dane
pochodzace z raportow,
dokumentow, opracowan.
Rzeczowo prezentuje dane
, i wnioski z przeprowadzone;j
analizy, dbajgc o ich
uzasadnienie merytoryczne.
Umiejetnie, z wiasnej
inicjatywy, stosuje odpowiednie
narzedzia, w tym
informatyczne, w celu
rozwigzania problemu.

e

a,

skomplikowanych
okolicznosciach prawidtowo

diagnozuje problem i formutuje

zatozenia biorgc pod uwage
tylko niezbedne, wiarygodne
informacje oraz powigzania
pomiedzy analizowanymi
danymi.
Zawsze trafnie interpretuje
dane pochodzgce z raportéw,
dokumentow, opracowan.
Prezentuje w optymalny
sposob dane i wnioski z
przeprowadzonej analizy,
dbajac o ich uzasadnienie
merytoryczne.
Biegle, z wiasnej inicjatywy,
stosuje odpowiednie
narzedzia, w tym
informatyczne, w celu
rozwigzania problemu.

danych. Nawet w
niestandardowych,
skomplikowanych
okolicznosciach prawidtowo
diagnozuje
problem i formutuje zatozenia
biorgc pod uwage tylko
niezbedne, wiarygodne
informacje oraz powigzania
pomiedzy analizowanymi
danymi.
Zawsze trafnie interpretuje
dane pochodzace z raportow,
dokumentow, opracowan, a
efekty jego pracy
przekraczajg oczekiwania.
Prezentuje w optymalny
spos6b dane i wnioski z
przeprowadzonej analizy,
dbajac o ich uzasadnienie
merytoryczne.

Nie tylko biegle stosuje
odpowiednie narzedzia, w tym
informatyczne, w celu
rozwigzania problemu, ale
zacheca do tego innych.

Wspdtpracownicy czesto

zwracajg sie do niego z prosbg
o konsultacje w ramach
zagadnien, nad ktérymi

pracuje.

5. Wspétpraca w grupie

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie angazuje sie w prace grupy
i unika wtgczania sie w
realizacje wspoélnych celow.

Zwykle angazuje sie w prace
grupy i wigcza sie w realizacje
wspolnych celéw.

Aktywnie angazuje sie w prace
grupy i dgzy do realizacji
wspolnych celdw.

aktywnie angazuje sie w prace

Nawet w sytuacji nattoku
wiasnych obowigzkéw

Nawet w sytuacji nattoku
wiasnych obowigzkéw
aktywnie angazuje sie w prace




Dystansuje sie od pozostatych
cztonkdéw zespotu.
Zwykle umniejsza role innych
w realizacji wspoélnych celéw.
Nie konsultuje sposobu
realizacji zadan z innymi
cztonkami grupy, przez co nie
korzysta z ich uwag i sugestii.
W sytuaciji konfliktu dgzy do
przeforsowania swojego
stanowiska zamiast do
kompromisu i wspotpracy.
Odmawia udzielania pomocy,
konsultacji i wspotdziatania,
nawet jesli zostanie o to
wyraznie poproszony.

Dba o poprawne relacje w
zespole pracownikéw, cho¢ nie
zawsze zauwaza i docenia
efekty pracy innych.
Sporadycznie konsultuje
sposob realizacji zadan z
innymi cztonkami grupy i
niechetnie korzysta z ich uwag
oraz sugestii.
W sytuaciji konfliktu dgzy do
przeforsowania swojego
stanowiska zamiast do
kompromisu i wspotpracy.
Jest gotowy do udzielenia
pomocy, konsultacji i
wspotdziatania, jesli zostanie o
to wyraznie poproszony.

Dba o dobre relacje w zespole
pracownikow.
Zauwaza i docenia efekty
pracy innych.
Konsultuje sposéb realizacji
zadan z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty na ich
uwagi i sugestie.
W sytuaciji konfliktu trafnie
dostrzega interesy stron, dgzac
do kompromisu i wspotpracy.
Jest gotowy do udzielenia po-
mocy, konsultacji i
wspoétdziatania.

grupy i dazy do realizaciji
wspolnych celéw.
Zawsze dba o dobre relacje
w zespole pracownikéw i
zacheca do tego innych.
Zauwaza i docenia efekty
pracy pozostatych
wspotpracownikéw.
Konsultuje sposéb realizacji
zadan z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty na ich
uwagi i sugestie.
W sytuacji konfliktu trafnie
dostrzega interesy stron, dazac
do kompromisu i wspotpracy.
Nawet w nowych i
niestandardowych sytuacjach,
ktére nie sg zwigzane z
wykonywang przez niego
praca, jest gotowy do
udzielenia pomocy, konsultac;ji
i wspétdziatania.

grupy i dazy do realizacji
wspaolnych celéw.
Zawsze dba o dobre relacje
w zespole pracownikow i
zacheca do tego innych.
Swojg postawg i zachowaniem
kreuje w zespole atmosfere
zaufania i wspotpracy.
Zauwaza i docenia na forum
efekty pracy pozostatych
wspotpracownikow.
Konsultuje sposob realizaciji
zadah z innymi cztonkami
grupy, jest otwarty na ich
uwagi i sugestie.
W sytuaciji konfliktu trafnie
dostrzega interesy stron, dgzac
do kompromisu i wspotpracy.
Kiedy sytuacja tego wymaga,
petni role mediatora.
Nawet w nowych i
niestandardowych sytuacjach,
ktore nie sg zwigzane z
wykonywang przez niego
praca, jest gotowy do
udzielenia pomocy, konsultacji
i wspotdziatania, dzieki czemu
efekty pracy zespotu

przekraczajg oczekiwania.

6. Komunikacja pisemna

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie dostosowuje jezyka i stylu
pisania do odbiorcy i
okolicznosci.
Zdarza mu sie nie stosowac
przyjetych standardow i form

Zdarza mu sie nie dostosowac
jezyka i stylu pisania do
odbiorcy i okolicznosci.
Zwykle stosuje przyjete

Dostosowuije jezyk i styl pisania
do odbiorcy i okolicznosci.
Stosuje przyjete standardy i
formy prowadzenia

standardy i formy prowadzenia

korespondencji.

Nawet tworzgc niestandardowe
dokumenty czy pracujgc pod
presjg czasu dostosowuje
jezyk i styl pisania do
odbiorcy

Nawet tworzgc niestandardowe
dokumenty czy pracujgc pod
presjg czasu dostosowuje
jezyk i styl pisania do odbiorcy
i okolicznosci.




prowadzenia
korespondencji.
Przedstawia zagadnienia w
sposob niejasny i
skomplikowany, przez co
wspotpracownicy czy klienci
majg problem
ze zrozumieniem
opracowywanej przez niego
dokumentaciji. W tworzonych
przez niego pismach pojawiajg
sie liczne
btedy stylistyczne,
gramatyczne i/lub
ortograficzne.
Nagminnie przekracza terminy
wyznaczone na stworzenie
dokumentow.

korespondenciji.

Stara sie przedstawiac
zagadnienia w sposéb jasny i
zwiezly, cho¢ nie zawsze potrafi
o to wystarczajgco zadbaé.
W tworzonych przez niego
pismach pojawiajg sie btedy
stylistyczne, gramatyczne i/lub
ortograficzne.
Przygotowujgc dokumenty
zwykle robi to sprawnie, jednak
zdarza mu sie nie wykonac¢
zadania w wyznaczonym
czasie.

Przedstawia zagadnienia w
sposob jasny i zwiezly.
Buduje zdania poprawne pod
wzgledem stylistycznym,
gramatycznym i
ortograficznym.
Przygotowujgc dokumenty robi
to sprawnie, realizujgc
zadania w wyznaczonym
czasie.

i okolicznosci.
Stosuje przyjete standardy i
formy prowadzenia
korespondenciji i zacheca
do tego innych.
Przedstawia zagadnienia w
spos6b jasny i zwiezly.
Jego pisemne komunikaty sg
zawsze zrozumiate.

Stosuje przyjete standardy
i formy prowadzenia
korespondencji i zacheca
do tego innych.
Czesto wypracowuje standardy
wykorzystywane pézniej przez
innych.
Przedstawia zagadnienia
w sposéb jasny i zwiezly. Jego
pisemne komunikaty sg zawsze
zrozumiate.
Buduje zdania poprawne pod
wzgledem stylistycznym
i gramatycznym.
Koryguje teksty tworzone przez
wspotpracownikow.
Przygotowujgc nawet
niestandardowe dokumenty
robi to sprawnie, realizujgc
zadania w wyznaczonym
czasie.

7. Kreatywnos¢ w rozwigzywaniu probleméw

Poziom niezadowalajacy

Poziom podstawowy

Poziom zadowalajacy

Poziom biegty

Poziom ekspercki

Nie generuje pomystéw i unika
zadan, w ktérych bytby
zmuszony do
wypracowywania
nowych koncepcji i rozwigzan.
Nie przedstawia pomystéw, ktére
sg uzyteczne i oryginalne.
Nie wprowadza ulepszen.
Do nowych pomystow
podchodzi z rezerwg i czesto je
neguje.

Niechetnie wdraza pomysty
innych, nawet jesli wymagaja

Generuje niewielkg liczbe
pomystéw.

Zdarza sie, ze unika zadan,
w ktorych bytby zmuszony do
wypracowywania nowych
koncepciji i rozwigzan.
Przedstawia pomysty, ktére sg
uzyteczne, ale rzadko
oryginalne.
Wprowadza ulepszenia.
Do nowych pomystow
podchodzi z rezerwa.
Niechetnie wdraza pomysty

Generuje duzg liczbe
pomystéw.

Dobrze radzi sobie z
zadaniami, ktére wymagajg
opracowywania nowych
koncepcji i rozwigzan.
Przedstawia pomysty, ktore sg
oryginalne i uzyteczne.
Wprowadza ulepszenia.
Do nowych pomystow
podchodzi z entuzjazmem.
Inspiruje sie pomystami innych,
chetnie je wdraza.

Generuje bardzo duzg liczbe
pomystéw.
Szczegolnie dobrze radzi sobie
z zadaniami, ktére wymagaja
opracowywania nowych
koncepcji i rozwigzan.
Przedstawia pomysty, ktére sg
oryginalne i uzyteczne.
Wprowadza ulepszenia i
zacheca do tego innych.
Do nowych pomystow
podchodzi z entuzjazmem.
Inspiruje sie pomystami innych,

Generuje bardzo duzg liczbe
pomystéw.
Wyjatkowo dobrze radzi sobie
z zadaniami, ktére wymagaja
opracowywania nowych
koncepcji i rozwigzan.
Przedstawia pomysty, ktére sg
oryginalne i uzyteczne. Jest
autorem licznych rozwigzan
stosowanych w placéwce.
Wprowadza ulepszenia i
zacheca do tego innych.
Do nowych pomystow
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tego przetozeni.

Ma trudnosci z
rozpoznawaniem i
rozwigzywaniem typowych
problemow.

Czesto zdarza sie, ze
rozwigzujgc problem opiera sie
na niekompletnych danych.
Nigdy nie szuka pomocy u
innych czionkéw zespotu.
Nie przyjmuje krytyki wtasnych
pomystow.

Zdarza mu sie reagowacé na
krytyke wycofaniem bgdz

agresjg stowna.

innych.
Rozpoznaje i rozwigzuje typowe
problemy.
Rozwigzujgc problem stara sie
opiera¢ na kompletnych
danych i petnej wiedzy z
zakresu
problemu. W sytuacjach
trudnych unika
szukania pomocy i wsparcia
w ramach swojego zespotu,
przez co nie zawsze znajduje
rozwigzanie problemu.
Przyjmuje krytyke wiasnych
pomystéw i rozwigzan, jednak
rzadko je modyfikuje, aby
niwelowaé wskazane przez
innych stabosci.

Sprawnie rozpoznaje i
rozwigzuje typowe problemy.
Rozwigzujgc problem opiera

sie na kompletnych danych i
petnej wiedzy z zakresu
problemu.

W sytuacjach trudnych aktyw-
nie szuka pomocy i wsparcia
w znalezieniu rozwigzan w
ramach swojego zespotu.
Przyjmuje krytyke wtasnych
pomystow i rozwigzan.
Modyfikuje swoje pomysty i
rozwigzania, aby niwelowaé
wskazane przez innych
stabosci.

chetnie je wdraza.
Sprawnie rozpoznaje i
rozwigzuje typowe problemy.
Mimo presji czasu, rozwigzujgc
problem opiera sie na
kompletnych danych i petnej
wiedzy z zakresu problemu.
Umie znalez¢ rozwigzania w
sytuacjach nietypowych i
wymagajgcych komunikacji
miedzy zespotami.
Pozytywnie reaguje na krytyke
wiasnych pomystow i
rozwigzan.
Prosi o uwagi.
Modyfikuje swoje pomysty i
rozwigzania, aby niwelowaé
wskazane przez innych
stabosci.

podchodzi z entuzjazmem.
Pomaga i doradza
wspotpracownikom i cztonkom
zespotu we wdrozeniu
inicjatyw.
Inspiruje sie pomystami innych,
chetnie je wprowadza.
Sprawnie rozpoznaje i
rozwigzuje typowe problemy.
Mimo presji czasu rozwigzujgc
problem opiera sie na
kompletnych danych i petnej
wiedzy z zakresu problemu.
Aktywnie wspiera innych w
znajdowaniu rozwigzan.
Umie znalez¢ rozwigzania w
sytuacjach nietypowych.
Pozytywnie reaguje na krytyke
wiasnych pomystow i
rozwigzan.

Prosi o uwagi.
Modyfikuje swoje pomysty i
rozwigzania, aby niwelowac

wskazane przez innych
stabosci.
Efekty wykonanej pracy
przewyzszajg
oczekiwania.
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