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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

I. Zalozenia teoretyczne modelu kompetencyjnego.

Model kompetencji to zbidr kompetencji charakterystycznych dla danej organizacji. Model
sklada si¢ z tzw. skupisk kompetencji, ktorym towarzysza wyznaczniki behawioralne okre§lonych
zachowan uwazanych za pozadane w danej organizacji.

Kompetencja to zbior réznorodnych elementoéw charakteryzujacych jednostke, pozostajacych
ze sobg w interakcji 1 majacych wpltyw na efektywno$¢ dziatania jednostki w konkretnym
srodowisku. Do podstawowych elementow sktadajacych si¢ na kompetencje nalezg: osobowos¢
(w tym: preferencje zawodowe, temperament, cechy charakteru, style poznawacze) oraz wiedza,
doswiadczenie, umiejetnosci i uprawnienia. Elementy osobowosci w duzej mierze sg wrodzone,
natomiast wiedza, do§wiadczenie, umiejetnosci oraz uprawnienia, to elementy nabyte.

Wskazniki kompetencji to zidentyfikowane towarzyszace jej zachowania. Pojedyncze

zachowania (reakcje, sposoby dzialania) sktadaja si¢ na bardziej ztozone postawy. Wszystko jednak
zawsze jest obserwowane tylko na poziomie behawioralnym, czyli musi by¢ zdefiniowane
(okreslone) jako zachowanie.
Dlatego to zachowania stanowig podstawe i1 kwintesencje oceny kompetencji. Nie ma bowiem
wielkiej korzysci z tego, ze kto$ posiada wielka wiedze¢, ma bogate do§wiadczenie i bardzo wysoki
poziom umiejetnosci, podczas gdy nie korzysta z tego, bo na przyklad jest nieSmialy czy
niewspolpracujacy.

Skupiska kompetencji to grupy kompetencji uwzgledniajace specyfike pracy.
Kompetencje przypisane sg do trzech skupisk:
1) kompetencje state dotyczace grup stanowisk;
2) kompetencje stanowiskowe zbidr kompetencji umozliwiajacy wybor kompetencji oddajacych
specyfike konkretnego stanowiska pracy;
3) kompetencja kierownicza dotyczaca pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze.

Profil kompetencyjny stanowiska pracy okresla sposob doboru kompetencji dla kazdego typu

stanowiska pracy.
Zasady tworzenia profili kompetencyjnych stanowisk zawarte sg w zatgcznikach do Modelu.
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I1. Model kompetencyjny.

Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Model kompetencyjny UPWr powstat w wyniku analizy specyfiki organizacji 1 konsultacji

zespolowych z kadra kierownicza.

Model zawiera kompetencje wraz z definicjami i przypisanymi im zachowaniami.

Tabela Model kompetencyjny UPWr.

bezposredniego nadzoru

Nr Typ | Kompetencja Definicja Zachowania
Dobrze zarzadza wlasnym czasem pracy i nie traci go
na niepotrzebne dziatania.
Konsekwentnie realizuje zadania.
. Planuje realizacj¢ swoich zadan.
State utrzymywanie ; ; P — -
o Powierzone zadania realizuje samodzielnie i zgodnie z
optymalnych wynikow L
. ustaleniami.
Efektywnos¢ realizowanych zadan w - — — -

1 Stata . . Pracuje sprawnie i skutecznie, nie rozprasza sig.

dziatania stosunku do - — — — -

i Osiaga cele i jakosciowo dobrze realizuje zadania.
ponoszonych naktadow - - - -
do ich realizacji Efekty jego pracy sa widoczne i znaczace dla efektow
pracy catego zespotu.
Dobiera tempo pracy do zamierzonych celow.
Kontroluje jako$¢ wykonywanej pracy — stara si¢
okresli¢ normy i1 miary wysokiej jakosci.
Angazuje caly zespdt, potrafi zacheci¢ innych do
wytrwalej pracy.
Buduje atmosfere wspolpracy w swoim zespole. Potrafi
nawigza¢ dobrg wspotprace z innymi zespotami. Nie
odmawia udzialu w pracach zespotu.
Dobrze pracuje w zespole. Jest wytrwaty i
konsekwentny w zespotowym dazeniu do celu. Wspiera
Angazowanie si¢ W innych cztonkow, potrafi uczy¢ innych.

5 Stata Praca zespolowa prace zequ}u @aj e.;ce na J est otwa.rty na p.om.ysly‘ cztonkéw zespotu, wys}uf:huje
celu osiagnigcia je, omawia, analizuje, nie zawsze potrafi wesprze¢
wspdlnego celu. zglaszane pomysty. Szanuje opinie innych.

Podejmuje wiasne inicjatywy w pracy zespotowej,
proponuje nowe rozwigzania, sam podejmuje si¢ zadan.
Potrafi dobrze pracowaé w zespole przyjmujac pewne
specyficzne role, identyfikuje si¢ z zespotem. Zna i
rozumie korzysci plynace z pracy zespolowe;.
Wyraza swoje zdanie i przekazuje informacje w sposob
klarowny i zrozumiaty dla innych.
Budujac wlasng argumentacj¢ opiera si¢ na faktach.
Efektywnc? ) Komunikowanie si¢ z innymi przychodzi mu z
for'mu}owame ! tatwoscia, takze w nowych okolicznosciach.
Wyrrm'ana VYslzelleh Odpowiada na e - maile, faksy i listy do niego
tresci (mysli, ocen, ki
opinii, présb, polecef) skierowane.
pinii, prosb, - - - — -
Wypowiada si sposOb swobodny, zrozumiaty, jasny i
3 Stata Komunikatywnos¢ koniecznych do loyipczjlv ewsp v Y, ZTOZUMIAL. JASty
wykonywania wspolnej Dg " y Tiodv e ont - T
pracy, osiagania opy,u]e, iedy nie jest pewien sensu wypowiedzi
, . rozmowcy.
wspodlnych celow oraz - - -
. . Stucha aktywnie swojego rozmowcy.
budowania wspdlnego - =
srodowiska i kultury. Rozumie sens wypowiedzi rozmowcy.
Upewnia si¢ jak zostal zrozumiany przez odbiorce.
. ., Realizowanie zadan bez | Kontroluje wykonywane przez siebie zadania.
4 Stata Samodzielnosé

Nie potrzebuje zewngetrznego nadzoru.
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Planuje swoja prace w sposoOb niezalezny.

Posiada wewngtrzng dyscypling.

Realizuje zadania bez zewngtrznego i bezposredniego
nadzoru.

Stanowiskowa

Asertywno$¢

Wyrazanie wlasnych
pogladdw, opinii i uczuc
W sposOb nie urazajacy
uczu¢ innych.

Dba o zachowanie szacunku dla siebie.

Rozwaza i akceptuje inne punkty widzenia, inne
poglady i opinie. Traktuje je jako réznorodnos¢ i
mozliwos¢ wlasnego rozwoju.

Wyraza si¢ w sposob konstruktywny.

Zachowuje szacunek dla innych os6b — ich
réznorodnosci, odmiennosci 1 bogactwa przekonan.

Zazwyczaj osiagga postawione cele prezentujac wlasne
stanowisko, poglady i opinie.

Stanowiskowa

Podejmowanie
decyzji
/przyjmowanie
odpowiedzialnosci

Umiejetnosé trafnej
oceny sytuacji,
wyciagania wnioskow i
podejmowania na ich
podstawie decyzji oraz
brania za nie
odpowiedzialnosci.

Bierze odpowiedzialno$¢ za swoje decyzje.

Jest opanowany i nie podejmuje decyzji pod wptywem
silnych emocji.

Jest skuteczny w znajdowaniu rozwigzan. Potrafi
doprowadzi¢ do znalezienia efektywnego rozwigzania
problemu poprzez jego analiz¢ i wyciaganie wnioskow,
rozwazenie wielu potencjalnych rozwigzan.

Dobrze uzasadnia decyzje. Jego uzasadnienia sa
precyzyjne i nie budza zastrzezen.

Dokonuje syntezy i trafnie ocenia dane.

Ma dystans do wlasnych rozwigzan, wlacza zespot w
wypracowanie rozwigzania - bierze pod uwage punkty
widzenia czlonkow zespotu, rowniez te krytyczne.

Sprawnie podejmuje decyzje, analizujac roézne
rozwigzania - wybiera optymalne.

Zanim podejmie ostateczng decyzj¢, analizuje problemy
i wiele potencjalnych decyzji, r6zne punkty widzenia
oraz uwagi krytyczne, rozwaza rézne aspekty
proponowanych rozwigzan.

Stanowiskowa

Relacje z klientami
wewngtrznymi
i zewnetrznymi

Utrzymanie wysokiej
jakosci obstugi klienta
oraz spetnianie
obowigzujacych w tym
zakresie standardow w
UPWr.

Dba o dobre relacje z klientem. Wykazuje troske o
niego.

Docenia role, jaka odgrywa klient w ksztattowaniu
wizerunku organizacji

Nawigzuje dobre relacje z klientem i je podtrzymuje.

Reaguje na potrzeby klienta zgodnie z jego
oczekiwaniami.

Rozpoznaje typy osobowosci klienta. Udaje mu si¢
dobra¢ argumentacj¢ do typu osobowosci klienta.

Rozumie potrzeby klienta i je analizuje.

Utrzymuje emocje pod kontrola nawet w trudnych
sytuacjach.

W kontaktach z klientem dobrze sobie radzi, jest
uprzejmy, pogodny, opanowany.

Widzi w kliencie partnera.

Stanowiskowa

Rozwigzywanie
problemow

Usuwanie lub omijanie

przeszkod blokujacych

uzyskanie wyniku lub
osiagnigcie celu.

Analizuje problemy i wiele potencjalnych rozwigzan,
rozwaza rozne punkty widzenia oraz uwagi krytyczne,
rozne aspekty proponowanych rozwigzan.

Dobrze potrafi rozpozna¢ sytuacje problemowe oraz ich
przyczyny.

Ma samokontrolg wlasnych emocji, jest opanowany.
Potrafi zarzadza¢ konfliktem w dobrze sobie znanym
zespole i srodowisku.
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Potrafi dostrzec istotne dla organizacji problemy i
komunikuje ten fakt zwierzchnikom w celu sprawnego
rozwigzania trudnos$ci wykraczajacych poza jego
kompetencje.

Konsekwentnie podejmuje decyzje i monitoruje
rozwigzywanie problemu. W sytuacjach koniecznych
,,stawia czoto” problemom, nie unika ich.

Jest skuteczny w znajdowaniu rozwigzan. Potrafi
doprowadzi¢ do znalezienia efektywnego rozwigzania
problemu poprzez jego analiz¢ i wyciaganie wnioskow,

Wiacza zespol w wypracowanie rozwigzania.

Zdolno$¢ przyswajania
wiedzy i umiejetnosci

Jest otwarty na nowe do§wiadczenia. Przyswaja nowe
zasoby wiedzy nie tylko w obszarze, ktory $cisle jest
zwigzany z jego zakresem obowiazkow,

Szybko przyswaja nowa wiedze.

Zasoby nowej wiedzy wykorzystuje w zyciu
zawodowym.

Uczy si¢ w oparciu o wtasne doswiadczenie, potrafi

9 Rozwoj zawodowy .. wycigga¢ wnioski.
oraz wykorzystania jej - - . ;
Tworzy nowe rozwiazania, opierajac si¢ na zdobytej
w praktyce ) R )
wiedzy i do§wiadczeniu.
Ma $§wiadomo$¢, w jakim kierunku chce si¢ rozwijac i
potrafi okresli¢ obszar do rozwoju.
Rozwija wiedz¢ zawodowa z przyjemnoscig oraz
przejawia inicjatywe w poszukiwaniu srodkdéw zdobycia
Stanowiskowa nowej wiedzy zawodowe;.
Analizuje wilasciwie posiadang wiedz¢ w wickszoSci
Umiejetno$¢ patrzenia | przypadkow.
10 Umiejetnosci na zjawiska z réznych Ma umiejetno$¢ patrzenia na zjawiska z roznych
analityczne stron w celu ich perspektyw.
zrozumienia. Poprawnie ocenia znaczenie wszystkich informacji.
Stanowiskowa W wigkszosci sytuacji wycigga poprawne wnioski.
. N . Potrafi zastosowac wilasciwe przepisy do prowadzonej
Znajomo$¢ przepisow . . .
. sprawy. Upewnia si¢, czy nastapity zmiany w
. . niezbednych do ;
Umiejetnosé o przepisach.
. wlasciwego - — -
stosowania . Regularnie aktualizuje wlasng wiedze dotyczaca
1 o wykonywania .
odpowiednich obowiazkow nowych przepisow. Czyta pras¢ fachowa.
przepisow s}uzboiv chi Wykazuje inicjatywe i che¢ do monitorowania zmian w
. Y , przepisach traktujac to jako wlasny obowiazek.
. postawionych zadan - - -
Stanowiskowa Zna przepisy dotyczace pracy na jego stanowisku pracy.
Czas postrzega jako zasob, ktory mozna wykorzystaé
lub straci¢ bezpowrotnie. Posiada ustalony
harmonogram dziatan, dostrzega szczegoty.
Dziata w sposob metodyczny i przewiduje zasoby.
Umiejetno$¢ zatatwiania | Najczesciej posiada plan awaryjny w sytuacji
spraw organizacyjnych zagrozenia niewykonania zadania w terminie.
12 Zarzadzanie czasem W sposob Porzadkuje sprawy, zadania i czynnosci, ktore ma do
uporzadkowany i wykonania.
terminowy. Sumiennie i sukcesywnie wywiazuje si¢ z zadan.
Dotrzymuje ustalonych terminow.
Ustala priorytety i nadaje im odpowiednia wagg od
bardzo waznych po mato wazne i od pilnych do mato
Stanowiskowa pilnych. Czas pracy przeznacza na czynnosci istotne.
Dbanie o pelny Dba o przeptyw informacji, potrafi rozr6zni¢ ich wage.
13 Zarzadzanie przeptyw informacji w Docenia wage wiedzy w organizacji. W sposob
informacja podlegtym sobie spontaniczny i naturalny dzieli si¢ wlasng wiedza /
Stanowiskowa srodowisku informacjami / spostrzezeniami / do§wiadczeniem.
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Dochowuje tajemnicy zawodowej a takze zachowuje dla
siebie informacje poufne i strategiczne nie objete wprost
zakazem ich ujawnienia.

Przekazuje informacje innym zgodnie ze stanem
faktycznym.

Tworzy w sposob klarowny kanaty przeptywu
informacji. Dba o ich drozno$¢ i poprawne
funkcjonowanie.

Uwaznie stucha komunikatéw i przekazow kierowanych
do niego od innych wspotpracownikow.

Widzi zagrozenia zwigzane z dostaniem si¢ informacji
w niepowolane rece i stara si¢ temu zapobiegac.

Umiejetnosc
wykorzystania
mozliwosci/ potencjatu
cztonkéw zespotu do
konkretnego,
okreslonego w czasie

Deleguje zadania odpowiednim osobom, rozpoznajac
adekwatnie ich mozliwosci.

Monitoruje prace zespotu. Zwraca uwage na szczegoty,
rézne elementy.

Odpowiednio planuje i organizuje prace zespolu
projektowego.

14 Zarzadzanie zadania oraz Posiada wiedzg dotyczacg zarzadzania projektami.
projektem plan?wame, zarza}(-izame Potrafi okresli¢ i oszacowaé zasoby, ktore beda
1 kontr?lowgnle potrzebne do realizacji projektu
realizacji .pro_lektu. Uwzglednia ryzyka realne i potencjalne zagrazajace
(Osoby nie bedace realizacji projektu.
kierownikami, lecz
bedace na czele Zadania przydziela adekwatnie, starajac si¢ wykorzystaé
Stanowiskowa zespotow projektowych) | kompetencje poszczegdlnych cztonkow zespotu.
Koncentrowanie si¢ na | Identyfikuje ryzyka i dostrzega je w trakcie realizacji
dziataniach zadan.
zmierzajacych do Jest konsekwentny w rozwigzywaniu pojawiajacych sig
osiagnigcia problemow.
postawionych celow, Okresdla kryteria oceny realizacji zadan.
15 Zorientowanie na niepoddawanie si¢ Okresla priorytety w realizowanych zadaniach.
rezultaty pracy nawet w obliczu Potrafi identyfikowa¢ zadania krytyczne i ,,kamienie
przeszkod, a takze milowe” (wazne etapy) w realizowanych zadaniach.
mobilizacja do
utrzymania wysokiej
jakosci i standardow Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje i
Stanowiskowa pracy ich skutki.
Informuje podwtadnych o przebiegu wykonywanych
zadan, szczegolnie w sytuacji, gdy dziatania wymagaja
korekty, zmian czy beda mialy inny wptyw na rytm
o pracy poszczegdlnych osob.
Umiejgtnosé . - . - - -
N ; Na biezaco monitoruje i ocenia wykonanie zadan pod
wy (V)r.zystama . wzgledem czasu oraz poprawnosci ich realizacji i
mozliwosci/ potencjalu S .
] koryguje dziatania, gdy jest taka potrzeba lub przerywa,
cztonkéw zespotu do d bl K ltacii .
konkretneeo gdy problem wymaga konsultacji czy zmian.
Kierowanie £0, W przypadku identyfikacji konfliktu majacego

okreslonego w czasie
zadania oraz
planowanie, zarzadzanie
i kontrolowanie
realizacji projektu.

znamiona wykroczenia (mobbing, szantaz,
dyskryminacja) reaguje zgodnie z przyj¢tymi
procedurami.

Deleguje zadania i konsekwentnie nadzoruje ich
wykonywanie.

W przypadku zauwazenia nieporozumien migdzy
wspotpracownikami lub sytuacji, ktére moga do tego
prowadzié, reaguje.
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Przyjmuje odpowiedzialno$¢ za wtasne decyzje oraz
wyniki pracy zespotu, zard6wno w sytuacji sukcesow, jak
i porazek.

Chwali i docenia indywidualne wysitki pracownikow
oraz osiggniete przez nich rezultaty — oznacza to, ze
moéwi o ich rozwigzaniach na forum.

Zadania rozdziela migdzy pracownikow zgodnie z ich
kompetencjami (wiedza, umiejg¢tnosciami,
doswiadczeniem i uprawnieniami).

Przyznaje si¢ do bledow popetionych przez
podwladnych, umie o nich powiedzie¢ i je omowié
zaré6wno z podwladnymi, jak i poza ich gronem,
analizuje btedy i przedstawia wyciagnigte wnioski.

Zapewnia zespotowi niezbgdne zasoby (narzedzia,
materiaty, informacje, sprzet) potrzebne do realizacji
zadan (dzigki temu nie wprowadza niepotrzebnych
zaktocen 1 opoznien).
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Zalacznik nr 1 Profil kompetencyjny stanowiska kierowniczego

W UPWr przyjety jest trojdzielny profil kompetencji stanowisk kierowniczych zawierajacy:
1) kompetencje state (cztery kompetencje) dedykowane wszystkim stanowiskom kierowniczym;
2) kompetencje stanowiskowe dedykowane konkretnym stanowiskom kierowniczym (do trzech
kompetencji). W zaleznosci od specyfiki konkretnego stanowiska kierowniczego dobierane
do profilu dodatkowe (stanowiskowe) kompetencje oddajace specyfike tego stanowiska;
3) kompetencja dedykowana kadrze kierowniczej (jedna kompetencja).

Tabela: Profil kompetencyjny stanowiska kierowniczego UPWr.

1 |Stata Efektywno$¢ dziatania
2 [Stata Praca zespotowa
3 | Stala Komunikatywno$¢
4 |Stala Samodzielnos¢
5 [Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 1
6 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 2
7 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 3
_ Kierowanie
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Zatqcznik nr 1 do Regulamin Systemu
Oceny Okresowej Pracownikow

Zalacznik nr 2 Profil kompetencyjny stanowiska ATO

Profil kompetencyjny dla stanowisk:
1) pracownikow administracji;
2) pracownikow badawczo-technicznych 1 inzynieryjno-technicznych;
3) pracownikow bibliotecznych oraz dokumentacji 1 informacji naukowe;j,

W UPWr przyjety jest dwudzielny profil kompetencji powyzszych stanowisk zawierajacy:

1) kompetencje stale (cztery kompetencje) dedykowane wszystkim stanowiskom ATO;

2) kompetencje stanowiskowe dedykowane konkretnym stanowiskom ATO (do trzech
kompetencji). W zalezno$ci od specyfiki konkretnego stanowiska kierowniczego mogag by¢
dobierane do profilu dodatkowe (stanowiskowe) kompetencje oddajace specyfike tego
stanowiska.

Tabela: Profil kompetencyjny stanowiska ATO UPWr.

1 |Stata Efektywnos$¢ dziatania

2 |Stata Praca zespotowa

3 |Stata Komunikatywnos¢

4 |Stata Samodzielnos¢

5 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 1
6 [Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 2
7 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 3
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Zalacznik nr 3 Profil kompetencyjny stanowiska obslugi

W UPWr przyjety jest dwudzielny profil kompetencji stanowisk obstugi zawierajacy:
1) kompetencje state (dwie kompetencje) dedykowane wszystkim stanowiskom obstugi;
2) kompetencje stanowiskowe dedykowane konkretnym stanowiskom obstugi (do dwoch
kompetencji). W zaleznosci od specyfiki konkretnego stanowiska mogg by¢ dobierane
do profilu dodatkowe (stanowiskowe) kompetencje oddajace specyfike tego stanowiska.

Tabela: Profil kompetencyjny stanowiska obstugi UPWr.

1 [Stata Efektywnos$¢ dziatania

2 | Stata Samodzielnos¢

3 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 1
4 | Stanowiskowa Kompetencja stanowiskowa 2
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