Zatacznik nr 4

Do Regulaminu okresowych oceny pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

OPIS KOMPETENCJI PODSTAWOWYCH | DODATKOWYCH

Kompetencja

Opis kompetencji

KOMPETENCJE PODSTAWOWE

Pracownik:

1.

zna przepisy niezbedne do wtasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

2. posiada umiejetnos¢ wyszukiwania odpowiednich przepisow.

3. posiada umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepiséw w
zaleznosci od rodzaju prowadzonej sprawy.

Wiedza zawodowa, znajomosé 4. przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
przepiséw i procedur prav\./a. L .

5. podejmowane czynnosci opiera na przepisach prawa

6. potrafi cytowac odpowiednie przepisy.

7. postuguje sie aktualnymi przepisami.

8. potrafi prawidtowy przygotowac projekty pism i decyzji w ramach
prowadzonych postepowan

9. rozpoznaje sprawy, ktére wymagajq wspétdziatania z innymi
specjalistami.

Pracownik:

1. dokfadnie, skrupulatnie i solidnie realizuje powierzone zadania i
polecenia przetozonego,

2. zadania realizuje bez zbednej zwtoki z zachowaniem termindw
ustalonych lub wynikajacych z przepiséw

Sumiennosé 3. dokumentuje swoje dziatania

4. zadania realizuje systematycznie

5. zadania doprowadza do konca

6. udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumenty znajdujace sie w posiadaniu jednostki, w
ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

7. stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacji zawodowe.

Pracownik:

1. dazy do realizacji zadan i osiggniecia wyznaczonych celéw pomimo

pojawiajgcych sie trudnosci.
Dazenie do rezultatéw 2. osigga zakfadane cele, doprowadzanie dziatan do korica, zgodnie z

ustalonymi priorytetami dziatania,

3. zna sposoby realizacji zadan

4. potrafi zidentyfikowac zadania krytyczne

5. potrafi okresli¢ sposoby mierzenia postepu realizacji zadan,
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6. przyjmuje odpowiedzialno$é w trakcie realizacji zada

7. wywigzuje sie z zobowigzan,

8. rozumienie podejmowane dziatania.

9. dba o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

10. wykonuje zadania bez zbednej zwtoki

11. sprawnie postuguje sie aplikacjami, programami i narzedziami
komunikacyjnymi specyficznymi dla realizowanych zadan oraz
wykorzystywanymi do usprawnien organizacji pracy .

Pracownik:
1. samodzielnie wyszukuje i zdobywa informacje
2. formutuje poprawne wnioski i proponowane rozwigzania
Samodzielnos¢ 3. formutuje wnioski z posiadanych danych i proponuje rozwigzania

4. bierze odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

5. wykonuje zadania bez pomocy innych oséb

6. zauwaza potrzebe realizacji zadania i podejmuje go.

Pracownik:

1. potrafi nawigzac¢ kontaktu z inng osoba

2. potrafi dobrad styl jezyk i tresci adekwatnie do odbiorcy

3. wypowiada sie w sposdb gwarantujgcy zrozumienie wypowiedzi

4. udziela wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi

5. ma Swiadomos¢ funkcji ustugowej swojego stanowiska

6. postuguje sie jezykiem faktow a nie emoc;ji

7. okazuje poszanowanie drugiej osobie,

8. potrafi rozumieé sytuacje drugiej osoby,

9. okazuje zainteresowanie opiniami drugiej osoby,

10. potrafi przedstawic i zainteresowac innych wtasnymi opiniami.

11. pomaga i doradza kolegom w razie potrzeby,

Obstuga klienta zewngtrznego i 12. rozumie cel i korzysci wynikajgce ze wspdlnego realizowania zadan,
wewnetrznego 13. wspodtpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu,

14. zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce prace zespotu

15. aktywnie stucha innych,

16. wzbudza zaufanie

17. obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy wykorzystaniu dostepnych
zréodet, gwarantujgc wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw
i informacji.

18. umie sprawiedliwie traktowaé wszystkie strony, nie faworyzuje
zadnej z nich.

19. dokonuje analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i

spotecznych, a takze formutuje opinie w zakresie zapotrzebowania
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych $wiadczen.




20.

21.

udziela informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i
spotecznosciom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe.

pomaga w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej
sytuacji zyciowej specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych
form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw
przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe.

Etyka pracy

1.
2.

No vk~ w

10.

11.

Pracownik:

zachowuje sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

dba o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

wykonuje polecenia przetozonych.

obiektywnie rozeznaje sytuacje

dochowuje tajemnicy stuzbowej

kieruje sie zasadami etyki zawodowe;j.

kieruje sie zasadg dobra o0sodb i rodzin, ktdrym stuzy,
poszanowaniem ich godnosci i prawa tych osob do
samostanowienia.

przeciwdziata praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym
osobe, rodzine, grupe lub spotecznosé.

udziela osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o
przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.
zachowuje uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami.

udziela pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

KOMPETENCIE DODATKOWE

1.

Pracownik:

posiada wiedze z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Wiedza specjalistyczna 2. posiada wiedze wykraczajgca poza standardowy zakres wiedzy
zawodowej, przepiséw i procedur wymaganych na wykonywanym
stanowisku

3. potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze.
Pracownik:
Nastawienie na wiasny rozwéj, 1. dba o pogtebianie wiedzy i umiejetnosci
. . 2. uzupetnia wiedze oraz podnosi kwalifikacje tak, aby zawsze
podnoszenie kwalifikacji ) ) .
posiadac aktualng wiedze.
3. potrafi zidentyfikowac swoje potrzeby rozowjowe




4. aktywnie poszukuje form edukacji i wsparcia odpowiadajgcych
zakresowi obowigzkow,

5. wykorzystuje dostepng w miejscu pracy literature oraz multimedia
do poszukiwania rozwigzan pojawiajacych sie problemoéw,

6. potrafi zastosowac zdobytg wiedze i umiejetnosci

7. dzieli sie wiedza z innymi — inicjuje sytuacje szkoleniowe

8. korzysta z superwizji i innych form wsparcia zwiekszajgcych
samos$wiadomos¢

Pracownik:

1. udziela pomocy kolegom w razie potrzeby,

2. rozumie cel i korzysci wynikajace ze wspdlnego realizowania zadan,

3. wspodtpracuje, a nie rywalizuje z pozostatymi cztonkami zespotu,

4. zgtasza konstruktywne wnioski usprawniajgce prace zespotu,

5. aktywnie stucha innych, wzbudza zaufanie

6. prezentuje postawe zaufania w stosunku do wspotpracownikow

7. nie tworzy sytuacji konfliktowych

8. podejmuje dziatania w celu rozwigzania pojawiajacych sie trudnosci

Umiejetnos¢ pracy i konfliktow
9. zna zakresy pracy i role innych cztonkéw zespotu
w zespole . : - . g i

10. w razie koniecznos$ci potrafi i ma gotowos¢ do ich zastgpienia

11. wyraza sie z szacunkiem do pracy wtasnej i innych cztonkéw
zespotu

12. nie umniejsza ani nie zawyza warto$¢ zadan ktére realizuje

13. uczestniczy w pracach i dziataniach zespotowych

14. jasno komunikuje swoje oczekiwania i potrzeby w stosunku do

15.

16.

cztonkdw zespotu

potrafi przyjgé réznorodnos¢ nie przywigzuje sie do swoich
pomystéw

dzieli sie wiedzg, informacjami i do$wiadczeniem

Zarzadzanie informacja

Pracownik:

1.

pozyskuje informacje, ktére mogg wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji

. L. L. 2. przekazuje posiadane informacje osobom, dla ktérych beda
/dzielenie sie informacjami o . . )
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
3. uzgadniania planowane zmiany z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie
Pracownik:
1. zna celeizadnia oraz ich hierarchie waznosci, sposéb i terminy
Zarzadzanie jakoscig realizacji
realizowanych zadan 2. ma aktualng wiedze na temat realizowanych zadan
3. dokonuje trafnego rozdzielania zadan
4. ustala terminy realizowanych zadan oraz okresla oczekiwane




rezultaty
5. nadzoruje prowadzone dziatania w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow
tworzy i wprowadza efektywne systemy kontroli dziatania,
sprawdza jakos$¢ i postep w realizacji dziatan,
modyfikuje plany w razie koniecznosci,
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oceniania wyniki pracy poszczegdlnych pracownikéw,
10. wydaje polecenia majace na celu poprawe wykonywanych
obowigzkdéw.

Pracownik:
1. planuje i organizuje prace pracownikéw
2. jasnoizrozumiale komunikuje oczekiwania co do sposobu realizacji
zadan
okresla odpowiedzialnosci i dokonuje podziatu obowigzkéw
zna mozliwosci zespotu i poszczegdlnych jego cztonkdw
uwzglednia specyficzne potrzeby pracownikéw
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Zarzadzanie personelem nadzoruje i monitoruje zadania realizowane przez podlegtych

pracownikéw
7. motywuje pracownikéw do osiggana i pozgdanych rezultatow i
wysokiej jakosci pracy
8. wspiera w rozwoju, okresla potrzeby szkoleniowo-rozwojowe
9. dostosowuje zakresy do rzeczywistych zadan
10. traktuje pracownikéw w sposdb uczciwy i bezstronny
11. obiektywnie ocenia osiggniecia podlegtych pracownikéw

Pracownik:
1. zna swoje mozliwosci
2. rozpoznaje potencjalne sytuacje trudne i kryzysowe,
3. potrafi podjac szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
4. potrafi dostosowad dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,
5. ma rozeznane potencjalne problemy i sposoby zapobiegania ich
Radzenie sobie skutkom,
informuje wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowacé na kryzys,

o

w sytuacjach trudnych i

7. wycigga whnioski z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w

kryzysowych przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

8. podejmuje skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

9. dziatania podejmuje w sposdb opanowany rozwazny z
uwzglednieniem zagrozen i skutkow

10. potrafi reagowac adekwatnie do sytuacji

11. potrafi reagowac z uwzglednieniem potrzeb oséb w kryzysie

Organizacja pracy Pracownik:

1. prawidtowo ustala kolejnos¢ zadan




2. prawidtowo okresla czas realizacji zadania i jego termin

3. przestrzega obowigzujacego czasu pracy

4. zna przepisy i procedury dotyczace organizacji i zasad pracy

Pracownik:

1. inicjuje dziatania i bierze za nie odpowiedzialnos¢,

2. pobudza spoteczng aktywnos¢ i inspiruje dziatania samopomocowe
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i
srodowisk spotecznych;

3. wspodtpracuje i wspotdziata z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania problemdéw oraz skutkéw
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia konsekwenciji
ubdstwa;

4. inicjuje nowe form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowgq oraz inspiruje do powotania instytucji
Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osdb i rodzin;

5. wspdtuczestniczy w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne;j

Inicjatywa - Kreatywnos¢ ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

6. inicjuje lub wspodtuczestniczy w dziataniach profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemdw
spotecznych.

7. wykorzystuje umiejetnosci i wyobraznie do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy

8. rozpoznaje oraz identyfikuje powigzania miedzy sytuacjami,

9. wykorzystuje rdzne istniejgce rozwigzania w celu tworzenia

nowych,

10. jest otwarty na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

11.
12.
13.
14.

i metod,

inicjuje lub wynajduje nowe mozliwosci lub sposoby dziatania,
bada rézne zrédta informaciji,

wykorzystuje dostepne wyposazenie techniczne,

zacheca innych do wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

Umiejetnosci analityczne

Pracownik

1.

2.
3.
4

potrafi umiejetnie stawiac¢ hipotezy, wyciggaé wnioski
potrafi analizowacd i interpretowac dane,
rozrdznia informacje istotne od nieistotnych,

. dokonuje systematycznych poréwnan réznych aspektow

analizowanych i interpretowanych danych,

interpretuje dane pochodzace z dokumentdw, opracowan i
raportow,

stosuje procedury prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,




7. prezentuje w zrozumiaty sposéb dane i wnioski z przeprowadzonej
analizy,
8. stosuje odpowiednie narzedzia i technologie (programy i aplikacje)




