UNIA EUROPEJSKA S

KAPITAL LUDZKI nun Politechnika Krakowska europesski RS

AINOS . . . . FUNDUSZ SPOLECZNY *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI im. Tadeusza KosciuszKi * ok

Zatacznik do Zarzadzenia nr 10
Rektora PK z dnia 31 marca 2014 r.

Zasady dokonywania okresowej oceny
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§1
Zasady podstawowe
1. Okresowa ocena pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi jest instrumentem
realizacji kontroli zarzadczej oraz polityki personalnej na Politechnice Krakowskiej, majgcym
umozliwi¢ prawidtowe wykorzystanie potencjatu pracownikéw dla realizacji celow PK
i identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.
2. System ocen ma charakter:
1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi, zatrudnieni na czas nieokreslony lub na czas okreslony, w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy,
2) okresowy — ocena dokonywana jest cyklicznie, w terminach okreslonych w § 4,
3) przejrzysty — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane,
4) obiektywny — ocena opiera sie wytgcznie na faktach.

§2
Przedmiot i cel oceny okresowej
1. Przedmiotem oceny sa:
1) kompetencje pracownika,
2) postawa pracownika.
2. Ocena pracownika ma na celu:
1) podniesienie poziomu wykonywanej pracy,
2) motywowanie i rozwoj pracownika,
3) okredlenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, aby
skorygowac btedy popetniane w pracy,
4) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca oraz postawa wobec
obowigzkoéw pracowniczych przez przetozonego,
5) wskazanie i omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggnie¢ i zwrécenie
uwagi na obszary wymagajgce poprawy,
6) rozpoznanie potencjatu pracownika, zidentyfikowanie i analize ewentualnych problemow
w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych,
7) uzyskanie podstawy do tworzenia planu szkolen.
3. Wynik oceny musi by¢ uwzgledniony przy awansach, nagrodach, wyroznieniach
i odznaczeniach.
4. Negatywna ocena pracownika moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace za
wypowiedzeniem.

§3
Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie oceny
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej oceniajacym.
W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych Rektorowi PK oceny dokonuje Rektor PK
lub upowazniona przez niego osoba.
2. Oceniajgcy zobowigzany jest do:
1) przeprowadzenia oceny w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny,
2) przestrzegania zasad dotyczgcych ustalania terminéw ocen okreslonych w § 4.



Pracownik, zwany dalej ocenianym, zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢é ewentualne
zalecenia oceniajgcego sformutowane podczas oceny odnosnie doskonalenia lub poprawy
sposobu realizacji zadan.

§4
Termin oceny

Ocena pracownika przeprowadzana jest w formie pisemnej raz ha dwa lata, z zastrzezeniem
ust. 2. Termin sporzgdzenia oceny wyznacza oceniajgcy. W uzasadnionych przypadkach
ocena moze zosta¢ przeprowadzona po uptywie krotszego okresu czasu (decyzje w tym
zakresie podejmuje oceniajgcy), jednak nie czesciej niz raz na rok.
Pierwszg ocene w oparciu o0 niniejsze zasady nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia 31
grudnia 2015 .
Ocena obejmuje okres od dnia zatrudnienia, a w przypadku pracownikéw juz ocenianych
okres od dnia przeprowadzenia poprzedniej oceny.
Informacje o okresie podlegajgcym ocenie oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny
pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim, zwanego dalej ,arkuszem”, ktory
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.
. W razie nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej
oceny, oceniajgcy wyznacza nowy termin oceny, nie pdzniej niz 14 dni od dnia powrotu do
pracy ocenianego.

§5

Kryteria oceny

. Pracownik oceniany jest na podstawie kompetencji oraz jego postawy wobec obowigzkow
pracowniczych. Oceniajgc pracownika, bierze sie pod uwage sposéb i jakos¢ pracy,
wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkoéw oraz uzyskiwanie rzeczywistych efektow
pracy.

. Pracownicy posiadajgcy karty opisu stanowisk oceniani sg na podstawie kompetenciji
okreslonych w tych kartach. Pracownicy nieposiadajacy kart opisu stanowisk oceniani sg na
podstawie kompetencji przypisanych do poszczegélnych stanowisk wedlug wykazu
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

. Oprocz kompetencji, o ktorych mowa w ust. 2, oceniajagcy moze oceni¢ pracownika,
wykorzystujgc maksymalnie 2 kompetencije z katalogu kompetencji dodatkowych
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad. Oceniajgcy przed przystgpieniem do
oceny zobowigzany jest do poinformowania ocenianego pracownika o wybranych przez
siebie kompetencjach dodatkowych.

. W przypadku pracownikéw nieposiadajgcych kart opisu zatrudnionych na stanowiskach, ktére
nie sg opisane w zatgczniku nr 1, oceniajgcy wybiera z katalogu kompetencji stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad co najmniej 5 kompetencji, ktére bedg podlegaty ocenie.
Oceniajgcy przed przystgpieniem do oceny zobowigzany jest do poinformowania ocenianego
pracownika o wybranych przez siebie kompetencjach.

. Dobdr kompetencji musi uwzgledni¢ specyfike stanowiska pracy ocenianego.

. Oceniajgc postawe pracownika, bierze sie pod uwage: stosunek pracownika do pracy,
przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientéw; przestrzeganie regulaminu pracy oraz
ustalonego na PK porzadku pracy; przestrzeganie czasu pracy; postawe etyczng itp.

§6
Skala ocen
Pracownika ocenia sie, przypisujgc do kazdej kompetencji odpowiednig liczbe punktow
zgodnie z ponizszymi zasadami:
1) 4 punkty, gdy oceniana kompetencja przyczyniata sie do wyrdzniajgcej jakosci pracy,
wywigzywania sie ze wszystkich powierzonych obowigzkéw oraz osiggania efektow
pracy wyzszych od oczekiwanych,
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2) 3 punkty, gdy oceniana kompetencja przyczyniata sie do wysokiej jakosci pracy,
wywigzywania sie ze wszystkich powierzonych obowigzkéw oraz osiggania
oczekiwanych efektow pracy,

3) 2 punkty, gdy oceniana kompetencja przyczyniata sie do zadawalajgcej jakosci pracy,
wywigzywania sie z wiekszosci powierzonych obowigzkéw oraz osiggniecia efektow
pracy mozliwych do zaakceptowania,

4) 1 punkt, gdy oceniana kompetencja przyczyniata sie do niskiej jakosci pracy,
niewywigzywania sie z powierzonych obowigzkéw i nieosiggania efektéw pracy
w stopniu mozliwym do zaakceptowania.

Postawe pracownika ocenia sig, przyznajgc od 1 do 4 punktow.

Ostateczny wynik oceny pracownika stanowi srednig arytmetyczng z sumy uzyskanych

punktow.

Ostateczna ocena wyrazona jest poprzez wpisanie w arkuszu okreslenia:

1) ocena wyrézniajgca — dla pracownikow, ktérzy uzyskali srednig punktow wyzszg niz 3,

2) ocena pozytywna — dla pracownikéw, ktérzy uzyskali Srednig punktow wyzszg niz 1,5
i mniejszg lub rowng 3,

3) ocena negatywna — dla pracownikéw, ktorzy uzyskali srednig punktow rowng lub nizszg
liczbie 1,5.

§7

Tryb dokonywania oceny
Ocena okresowa odbywa sie w formie rozmowy oceniajgcej pomiedzy pracownikiem i jego
bezposrednim przetozonym, w ramach ktérej omawiane sg poszczegolne elementy zawarte
w arkuszu.
Podczas rozmowy oceniajgcy przedstawia cel rozmowy, omawia poszczegolne
kompetencje, postawe pracownika oraz dokonuje ich oceny. Oceniajgcy przedstawia swoje
stanowisko oraz informuje pracownika o swoich oczekiwaniach na przyszio$¢ odnosnie
sposobu realizacji zadan pracowniczych. Podkresla pozytywne zachowania pracownika,
przedstawia zachowania negatywne oraz wskazuje zmiany w sposobie realizacji zadan
przez pracownika, ktére nastgpity w stosunku do poprzedniego okresu oceny.
Na zakonczenie rozmowy oceniajgcy oblicza srednig z sumy punktéw czgstkowych i na jej
podstawie wpisuje ostateczng ocene okreslong zgodnie z § 6 ust 4. Przekazuje
pracownikowi swoje koncowe stanowisko z uzasadnieniem. Stanowisko to jest
dokumentowane w arkuszu.
Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie sie z rezultatem oceny i moze na arkuszu
wnies¢ uwagi do oceny.
Arkusz wigcza sie do akt osobowych pracownika.
Pracownik ma prawo do zlozenia umotywowanego odwotania od wystawionej oceny do
przetozonego wyzszego szczebla w terminie 14 dni od daty sporzgdzenia oceny.
Przetozony wyzszego szczebla podejmuje ostateczng decyzje w terminie 30 dni od dnia
odwotania sie pracownika od oceny.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZt.OSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspoftfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Zatgcznik nr 1 do Zasad oceny pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

Wykaz stanowisk wraz z kompetencjami podlegajgcymi obowigzkowej ocenie

Specjalista/Starszy specjalista naukowo-techniczny
Specijalista/Starszy specjalista inzynieryjno-techniczny
Kustosz

Starszy bibliotekarz

Bibliotekarz

Mtodszy bibliotekarz

Magazynier biblioteczny

Dyrektor techniczny/Zastepca dyrektora technicznego
Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce technicznej

. Gléwny specjalista ds. BHP/ochrony przeciwpozarowej

. Specjalista/Starszy specjalista techniczny

. Specjalista/Starszy specjalista ds. informatyki

. Inspektor/Starszy inspektor nadzoru inwestorskiego

. Samodzielny/Starszy referent techniczny

. Administrator sieci

. Informatyk

. Starszy mistrz

. Mistrz/konstruktor/technolog

. Technik/Starszy technik

. Referent techniczny

. Pomoc techniczna/laboratoryjna

. Kwestor

. Zastepca kwestora

. Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce ekonomicznej
. Audytor wewnetrzny

. Gléwny specjalista ekonomiczny

. Specjalista/Straszy specjalista ekonomiczny

. Samodzielny/Starszy referent ekonomiczny

. Samodzielny/Starszy ksiegowy

. Ksiegowy

. Referent ekonomiczny

. Kasjer

. Kanclerz

. Dyrektor administracyjny

. Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce administracyjnej
. Kierownik  administracyjny = wydziatu/Kierownik  Osiedla

pozawydziatowej

. Petnomocnik rektora ds. ochrony informacji niejawnych
. Gtéwny specjalista administracyjny

. Specjalista/Starszy specjalista administracyjny

. Samodzielny/Starszy referent administracyjny

. Referent administracyjny

. Redaktor/Starszy redaktor

. Radca prawny

. Operator sktadu komputerowego

. Robotnik wysokowykwalifikowany

. Robotnik posiadajgcy przygotowanie zawodowe
. Introligator

. Maszynista offsetowy

. Kopista offsetowy

. Kierowca autobusu/samochodu osobowego

. Recepcjonista

. Pokojowy/Starszy pokojowy

. Portier/Starszy portier

. Pracownik gospodarczy

. Sprzatajacy

Studenckiego/Kierownik

jednostki



Nazwa stanowiska

Nazwa kompetencji

Definicja kompetencji

1. Starszy specjalista, | Myélenie analityczne Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
specjalista naukowo- powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
techniczny sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie

sie wyciggnietymi wnioskami
Zdolnos¢ rozpoznawania i Identyfikowanie problemoéw oraz
rozwigzywania problemoéw znajdowanie ich optymalnego rozwigzania
Aktualizowanie wiedzy i State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
umiejetnosci zawodowych poszerzanie zakresu wiedzy
Dzielenie sie wiedzg i Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
doswiadczeniem sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan
Znajomos$¢ metod naukowych | Wiedza i umiejetno$¢ swobodnego
i badawczych w okreslone;j postugiwania sie warsztatem
dziedzinie metodologicznym, wiasciwym dla danej
dziedziny
2. Starszy specjalista, | Myslenie analityczne Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz

specjalista inzynieryjno-
techniczny,

powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolno$¢é rozpoznawania i
rozwigzywania problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni
do tworzenia nowych rozwigzan,
przewidywanie skutkéw podjetych dziatan i
tworzenie plandw alternatywnych;
wychodzenie naprzeciw trudnosciom i
stawianie wyzwan

3. Kustosz

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos$¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozmoéwcami

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i wykorzystywanie
nowych sposobdw i metod rozwigzywania
problemoéw

Zarzadzanie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow, dziatdw itp.

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan




4. Starszy bibliotekarz

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozmdéwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Umiejetnos¢ pozyskiwania
informacji

Zdolnos¢ do szybkiego reagowania na
potrzeby uzytkownikow oraz kojarzenia,
wszechstronnosé, dobra pamieé

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; fatwosé
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

5. Bibliotekarz

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmdéwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Pozyskiwanie i przekazywanie
informacji

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji
niezbednych do realizacji zadan i korzystania
z nich oraz umiejetnosc¢ dzielenia sie
zasobami informacji z innymi

Umiejetnosc¢ korzystania z
zasobow elektronicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do gromadzenia i archiwizacji
zasobow cyfrowych oraz realizacji zadan
zwigzanych z digitalizacja

6.

Miodszy bibliotekarz

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Pozyskiwanie i przekazywanie
informacji

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji
niezbednych do realizacji zadan i korzystania
z nich oraz umiejetnos¢ dzielenia sie
zasobami informacji z innymi




Umiejetnos¢ korzystania z
zasobow elektronicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do gromadzenia i archiwizacji
zasobdéw cyfrowych oraz realizacji zadan
zwigzanych z digitalizacja

7.

Magazynier
biblioteczny

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmoéwcami

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen

biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

8.

Dyrektor
Zastepca
technicznego

techniczny,
dyrektora

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostka z
umiejetnoscig wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania
celdw w oparciu o posiadane informacje,
przez ocenianie i wycigganie wnioskéw z
posiadanych informacji, zauwazanie
powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie

i udoskonalanie proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzgdzania personelem;
informacjami oraz zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobdéw finansowych lub
innych, przez okreslanie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i wykorzystywanie
zasobow w sposdb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich
zasobéw wymaganych do efektywnego
dziafania

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos¢ wypracowania rozwigzan
korzystnych dla stron negocjacji i utrzymania
pozytywnych kontaktéw, umiejetnosé
osiggania celdw negocjacyjnych

9.

Kierownik,

Zastepca

kierownika w jednostce

technicznej

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan; mobilizowanie
i motywowanie pracownikdw, rozwigzywanie
konfliktéw, ocena pracownikéw

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz w odpowiednim
czasie

Zarzadzenie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow, dziatow itp.




Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i wykorzystywanie
nowych sposobdw i metod rozwigzywania
problemow

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

10. Gtéwny specjalista ds.

bezpieczenstwa
i higieny pracy/ochrony
przeciwpozarowej

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéw zawodowych

z celami i strategig uczelni

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie z najwyzszymi
standardami pracy oraz postawa Swiadczaca
o zachowaniu wartosci etycznych

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemdw w uczelni; wspieranie
innych pracownikéw w przejsciu przez proces
zmian

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

11. Starszy

specjalista,
specjalista techniczny

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos$¢ rozpoznawania i
rozwigzywania problemow

Identyfikowanie problemdéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci;
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

12. Starszy specjalista,
specjalista ds.
informatyki

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania
i rozwigzywania probleméw

Identyfikowanie probleméw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwosé
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie




13. Starszy inspektor,
inspektor nadzoru
inwestorskiego

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci;
poszerzanie zakresu wiedzy

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie; zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych; umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

14. Samodzielny
starszy
techniczny

referent,
referent

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetdw dziatania

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania i
opracowywania dokumentacji
technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na opracowywanie
dokumentacji technicznej na podstawie
przeprowadzonych badan; wyszukiwania
potrzebnych informacji i wyciggania
whioskéw z posiadanej dokumentacji
technicznej

15. Administrator sieci

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie

i sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca, przez
ustalanie priorytetow dziatania

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwosé w
nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemdw w uczelni; wspieranie
innych pracownikéw w przejsciu przez proces
zmian




16. Informatyk

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca, przez
ustalanie priorytetdw dziatania

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Elastycznos¢

Dostosowanie dziatat do zmieniajgcych sie
wymogow sytuacji

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

17. Starszy mistrz

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i
rozwigzywania problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

18. Mistrz,
technolog

konstruktor,

Myslenie logiczno-zadaniowe

Umiejetnosc¢ analizy probleméw i trafnego
wyciggania wnioskow w kontekscie
realizowanych zadan

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspolnym dazeniu do osiggniecia celu

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiagganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetow dziatania

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

19. Starszy
technik

technik,

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania z urzagdzen
technicznych

Umiejetnos¢ pracy w
zmiennych warunkach

Zdolno$¢ do przystosowania sie do pracy w
zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)




Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegdty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

20. Referent techniczny

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozmoéwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnosé dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania
dokumentacji technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidtowe
wyciagganie informacji z posiadanej
dokumentacji technicznej

21. Pomoc
pomoc laboratoryjna

techniczna,

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Umiejetnos¢ pracy w
zmiennych warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy w
zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

22. Kwestor

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostka,
z umiejetnoscig wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania
celdw w oparciu o posiadane informacje,
przez ocenianie i wycigganie wnioskéw z
posiadanych informacji, zauwazanie
powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie

i udoskonalanie proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzadzania personelem;
informacjami oraz zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobow finansowych lub
innych, przez okreslanie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i wykorzystywanie
zasobdw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich
zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania




Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

23.

Zastepca kwestora

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zarzadzanie informacjami

Zapewnianie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow, dziatow itp.

Asertywnos$¢ w zarzadzaniu

Stanowczo$¢, konsekwencja w dziataniu oraz
branie odpowiedzialnosci za podejmowane
decyzje

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych
zadan przez podlegte jednostki, pod katem
terminowosci oraz jakosci ich wykonania

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadniend matematycznych i rachunkowych

24.

Kierownik, Zastepca
kierownika w jednostce
ekonomicznej

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan, mobilizowanie
i motywowanie pracownikéw, rozwigzywanie
konfliktéw, ocena pracownikéw

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz w odpowiednim
czasie

Zarzadzenie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegolnych oséb, zespotdw, dziatdw itp.

Otwartos$¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i wykorzystywanie
nowych sposobdéw i metod rozwigzywania
problemoéw

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

25

. Audytor wewnetrzny

Niezaleznosé

Zdolnos$¢ realizowania zadan i podejmowania
decyzji bez wptywu innych

Obiektywizm

Zdolnos¢ oceny stanu faktycznego,
niezaleznie od wtasnych opinii, uczu¢
i interesow

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w
sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéw zawodowych z
celami i strategia uczelni

26

. Gtéwny

specjalista
ekonomiczny,

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéw zawodowych z
celami i strategiag uczelni




Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie z najwyzszymi
standardami pracy oraz postawa $wiadczaca
o zachowaniu wartosci etycznych

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Zarzgdzanie wprowadzaniem

zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
procesoéw, systemow w uczelni; wspieranie
innych pracownikéw w przejsciu przez proces
zmian

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

27. Starszy specijalista,
specjalista ekonomiczny

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos$¢ rozpoznawania i
rozwigzywania problemoéw

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w
sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

referent,
referent

28. Samodzielny
starszy
ekonomiczny

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetow dziatania

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncertowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

29. Samodzielny ksiegowy,
starszy ksiegowy

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

Systematycznosé

Zarzadzanie swoim czasem w sposéb
pozwalajacy na terminowe i regularne
wywigzywanie sie z powierzonych
obowigzkow




Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

30. Ksiegowy

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

Systematycznos¢

Zarzadzanie swoim czasem w sposob
pozwalajacy na terminowe i regularne
wywigzywanie sie z powierzonych
obowigzkow

Komunikatywnosé

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozmdéwcami

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen

biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

31. Referent ekonomiczny

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen

biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnied matematycznych i rachunkowych

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

32. Kasjer

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Odpowiedzialnos$¢

Gotowos¢ do brania osobistej
odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkéw oraz
ponoszenia konsekwencji za efekty pracy

Zdolnosci matematyczne i
rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych i rachunkowych

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmdéwcami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

33. Kanclerz

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostka,
Z umiejetnoscig wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci pracy




Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania
celdw w oparciu o posiadane informacje,
przez ocenianie i wycigganie wnioskow z
posiadanych informacji, zauwazanie
powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie i
udoskonalanie proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzadzania personelem,
informacjami oraz zadaniami

Dbatosé¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobow finansowych lub
innych przez okreslenie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i wykorzystywanie
zasobdw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztéw, kontrolowanie wszystkich
zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

Budowanie efektywnej uczelni

Podejmowanie dziatarh majacych na celu
doskonalenie funkcjonowania uczelni

i zapewnienie jej jak najwiekszej
efektywnosci

34. Dyrektor
administracyjny

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostkg,
z umiejetnoscig wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie planédw lub koncepcji realizowania
celdw w oparciu o posiadane informacje,
przez ocenianie i wycigganie wnioskéw z
posiadanych informacji, zauwazanie
powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie i
udoskonalanie proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzadzania personelem,
informacjami oraz zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobow finansowych lub
innych przez okreslenie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i wykorzystywanie
zasobow w sposdb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich
zasobéw wymaganych do efektywnego
dziafania

Praca w wielozadaniowym
srodowisku (Multitasking)

Umiejetnosc rdwnoczesnego (réwnolegtego)
wykonywania zadan o charakterze
wielowymiarowym lub skierowanych do
réznych grup odbiorcow; umiejetnosé
szybkiego przechodzenia do kolejnych,
réznych zadan, kontrolowania ich przebiegu i
osigganych efektéw

35. Kierownik,
Zastepca kierownika w
jednostce administracyjnej

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan, mobilizowanie
i motywowanie pracownikéw, rozwigzywanie
konfliktéw, ocena pracownikéw




Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasdciwych przestanek oraz w odpowiednim
czasie

Zarzadzanie informacjami

Zapewnianie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow, dziatow itp.

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i wykorzystywanie
nowych sposobdw i metod rozwigzywania
problemoéw

Komunikatywnosé

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

36. Kierownik
administracyjny
wydziatu,
Osiedla
Kierownik
pozawydziatowej

Kierownik
Studenckiego,
jednostki

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynacja

i udoskonalanie proceséw funkcjonujacych w
uczelni w zakresie zarzadzania personelem,
informacjami oraz zadaniami

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz w odpowiednim
czasie

Delegowanie

Przekazywanie pracownikom zadan oraz
informacji i uprawnien niezbednych do ich
realizacji

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych
zadan przez podlegte jednostki, pod katem
terminowosci oraz jakosci ich wykonania

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

37. Petnomocnik

rektora

ds. ochrony informacji

niejawnych

Ochrona informacji

Zdolnos¢ do zapewnienia ochrony informacji
przed ich nieuprawnionym ujawnieniem

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

Umiejetnos¢ prowadzenia
dokumentacji

Realizacja formalnych wymogow w zakresie
prowadzenia dokumentacji, wymiany i
gromadzenia informacji zapewniajacych
sprawng organizacje pracy

Samodzielnos¢

Umiejetnosc realizowania zadan bez pomocy
i nadzoru innych osdéb

Komunikacja pisemna

Umiejetnosc¢ sporzadzania wszelkiego
rodzaju pism stuzbowych (notatek,
sprawozdan, zawiadomien itp.)

38. Gtéwny
administracyjny

specjalista

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéw zawodowych z
celami i strategia uczelni

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie z najwyzszymi
standardami pracy oraz postawa $wiadczaca
o zachowaniu wartosci etycznych




Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Zarzadzanie wprowadzaniem

zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemow w uczelni; wspieranie
innych pracownikow w przejsciu przez proces
zmian

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

39. Starszy
specjalista
administracyjny

specijalista,

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolno$é rozpoznawania i
rozwigzywania problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i
umiejetnosci zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i
doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakosé procesu obstugi
klienta oraz spetnianie obowigzujgcych
w tym zakresie uczelnianych standardéw

40. Samodzielny
starszy
administracyjny

referent,

referent

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiagganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetow dziatania

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakos¢ procesu obstugi
klienta oraz spetnianie obowigzujgcych
w tym zakresie uczelnianych standardéw

41. Referent
administracyjny

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci

biurowych niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych
Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,

dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy




Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

42. Starszy

redaktor

redaktor/

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegdty i wysoka jakosc¢ efektédw

pracy

Umiejetnosci redaktorskie

Zespot umiejetnosci obejmujgcy tatwosé
formutowania mysli ,odpowiedzialnos¢ za
stowo, jakos¢ wymowy oraz znajomos¢
technik sktadu pisma i technik druku

Wytrwatos¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Zdolnos¢ do pracy pod presja
czasu

Radzenie sobie z wykonywanymi zadaniami
w sytuacji spietrzenia sie tych zadan oraz
krotkich termindw ich realizacji

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspolnym dazeniu do osiggniecia celu

43. Radca prawny

Niezaleznos¢

Zdolnos¢ realizowania zadan i podejmowania
decyzji bez wptywu innych

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos¢ wypracowania rozwigzan
korzystnych dla stron negocjacji i utrzymania
pozytywnych kontaktéw, umiejetnosé
osiggania celdw negocjacyjnych

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie
sie wyciggnietymi wnioskami

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej efektywnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presja, w trudnych
warunkach

Identyfikacja z uczelnig

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéw zawodowych

z celami i strategig uczelni

44. Operator
komputerowego

skfadu

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢ w
nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Wytrwatos¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetow dziatania




45. Robotnik
wykwalifikowany

wysoko-

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb zaplanowany,
pozwalajacy, zgodnie z przepisami BHP i
sztukg zawodowg, osiggngc¢ zamierzony cel
w najkrétszym czasie

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania
dokumentacji technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidiowe
wycigganie informacji z posiadanej
dokumentacji technicznej

46. Robotnik posiadajgcy

przygotowanie
zawodowe

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb zaplanowany,
pozwalajacy, zgodnie z przepisami BHP i
sztuka zawodowa, osiggna¢ zamierzony cel
w najkrotszym czasie

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen

technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania z urzagdzen
technicznych

Umiejetnosc pracy w
zmiennych warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy w
zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

47. Introligator

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb zaplanowany,
pozwalajacy zgodnie z przepisami BHP i
sztuka zawodowa, osiggnaé zamierzony cel w
najkrétszym czasie

Cierpliwos¢ Zdolnos¢ wykonywania pracy o charakterze
powtarzalnym i monotonnym
Doktadnosé Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,

dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

48. Maszynista offsetowy

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Cierpliwosc Zdolnos¢ wykonywania pracy o charakterze

powtarzalnym i monotonnym

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu




Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

49. Kopista offsetowy

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Cierpliwos¢ Zdolnos¢ wykonywania pracy o charakterze

powtarzalnym i monotonnym

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

50. Kierowca samochodu
osobowego, kierowca

autobusu

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

Wytrwatos¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w
sytuacji dziatania pod presjg, w trudnych
warunkach

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoir-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

51. Recepcjonista

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos$¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoire-vivre; dbatos¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w
sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

52. Starszy
pokojowy

pokojowy,

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow
pracy; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki




Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Uczciwosé

Wywigzywanie sie z danego stowa,
przestrzeganie reguf spotecznych ,norm
moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg

i nie oczekuja; szanowanie cudzej wtasnosci

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

53. Starszy portier/portier

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢ stuchania i
porozumiewania sie z rozméwcami

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego
savoire — vivre; dbatos¢ o odpowiednia
prezencje i zachowanie dostosowane do
sytuacji

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w
sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

54. Pracownik
gospodarczy

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

Doktadnosé Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy

Uczciwos¢ Wywigzywanie sie z danego stowa,

przestrzeganie regut spotecznych, norm
moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg i
nie oczekuja, szanowanie cudzej wiasnosci

Wytrzymatosé na wysitek
fizyczny

Zdolnos¢ do wysitku fizycznego z okreslong
intensywnoscia, z réwnoczesnym
utrzymaniem zwiekszonej odpornosci na
zmeczenie

55. Sprzatajacy

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy; wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci,
dbanie o szczegoty i wysoka jakos¢ efektow
pracy




Uczciwosc Wywigzywanie sie z danego stowa,
przestrzeganie reguf spotecznych, norm
moralnych, nawet gdy inni tego nie widza

i nie oczekuja; szanowanie cudzej wtasnosci

Zdyscyplinowanie Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad
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Zatgcznik nr 2 do Zasad oceny pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

Katalog kompetencji dodatkowych

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wiasnych umiejetnosci, poszerzanie zakresu wiedzy

Asertywnos$¢ w zarzgdzaniu

Stanowczos$é, konsekwencja w dziataniu oraz branie odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje

Budowanie efektywnej uczelni

Podejmowanie dziatart majacych na celu doskonalenie funkcjonowania
uczelni i zapewnienie jej jak najwiekszej efektywnosci

Cierpliwos¢

Zdolnos¢ wykonywania pracy o charakterze powtarzalnym
i monotonnym

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie i wykorzystywanie zasobow
finansowych lub innych przez okreslenie i pozyskiwanie zasobdw,
alokacje i wykorzystywanie zasobdéw w sposdb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobédw wymaganych do
efektywnego dziatania

Delegowanie

Przekazywanie pracownikom zadan oraz informacji i uprawnien
niezbednych do ich realizacji

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci, dbanie o szczegoty i wysoka
jakos¢ efektéw pracy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w sposdb uzyteczny,
utatwiajacy realizacje zawodowych zadan

Elastycznos$¢

Dostosowanie dziatan do zmieniajacych sie wymogdw sytuacji

Identyfikacja z uczelniag

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne ksztattowanie jej pozytywnego
wizerunku; faczenie wiasnych celéw zawodowych z celami i strategig
uczelni

Komunikacja pisemna

Umiejetnosc¢ sporzgdzania wszelkiego rodzaju pism stuzbowych (notatek,
sprawozdan, zawiadomien itp.)

Komunikacja werbalna

Zdolnos¢ formutowania wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich petne
zrozumienie

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania sie, zdolnos¢ do
rozumienia wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i porozumiewania
sie z rozmowcami

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan, przewidywanie skutkdw podjetych dziatan i tworzenie planéw
alternatywnych; wychodzenie naprzeciw trudnosciom i stawianie
wyzwan

Kultura osobista

Znajomosc i stosowanie zasad zawodowego savoire — vivre; dbatosc¢
o odpowiednig prezencje i zachowanie dostosowane do sytuacji

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych zadan przez podlegte jednostki,
pod katem terminowosci oraz jakosci ich wykonania

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz powigzan miedzy nimi;
dostrzeganie i sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie sie
wyciggnietymi wnioskami




Myslenie logiczno-zadaniowe

Umiejetnos¢ analizy problemow i trafnego wyciggania wnioskdéw
w kontekscie realizowanych zadan

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez ocenianie i wycigganie wnioskéw
z posiadanych informacji, zauwazanie powigzan miedzy nimi

Nastawienie na wtasny rozwaj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze

Niezaleznos¢

Zdolnos¢ realizowania zadan i podejmowania decyzji bez wptywu innych

Obiektywizm

Zdolnos¢ oceny stanu faktycznego, niezaleznie od wtasnych opinii, uczué
i intereséw

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakos¢ procesu obstugi klienta oraz spetnianie
obowigzujacych w tym zakresie uczelnianych standardéw

Ochrona informacji

Zdolnos¢ do zapewnienia ochrony informacji przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem

Odpowiedzialnos¢

Gotowos¢ do brania osobistej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkdéw oraz ponoszenia konsekwenc;ji za
efekty pracy

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy, zgodnie z wymaganiami na
stanowisku pracy

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie wtasnych umiejetnosci,
wiedzy i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb klientéw

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie informacji, poszukiwanie i
wykorzystywanie nowych sposobdéw i metod rozwigzywania probleméw

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji niezbednych do realizacji zadan
i korzystania z nich oraz umiejetnos¢ dzielenia sie zasobami informacji
z innymi

Praca w wielozadaniowym Srodowisku

(Multitasking)

Umiejetnosc rownoczesnego (réwnolegtego) wykonywania zadan

o charakterze wielowymiarowym lub skierowanych do réznych grup
odbiorcéw; umiejetnosc¢ szybkiego przechodzenia do kolejnych, réznych
zadan, kontrolowania ich przebiegu i osigganych efektow

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie z najwyzszymi standardami pracy oraz
postawa Swiadczgca o zachowaniu wartosci etycznych

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w sytuacji dziatania pod presjg
w trudnych warunkach

Reprezentowanie uczelni

Reprezentowanie potrzeb uczelni na forum publicznym, przedstawianie
jej racji i dbanie o jej interesy w kontaktach ze swiatem zewnetrznym

Samodzielnos¢

Umiejetnosc realizowania zadan bez pomocy i nadzoru innych oséb

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy; wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwtoki

Systematycznosé

Zarzadzanie swoim czasem w sposéb pozwalajgcy na terminowe
i regularne wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkow




Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb zaplanowany, pozwalajgcy zgodnie
z przepisami BHP i sztukg zawodowag, osiggna¢ zamierzony cel
w najkréotszym czasie

Uczciwosc

Wywigzywanie sie z danego stowa, przestrzeganie regut spotecznych,
norm moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg i nie oczekujg;
szanowanie cudzej wtasnosci

Umiejetnosci redaktorskie

Zespot umiejetnosci obejmujacy tatwosé formutowania mysli,
odpowiedzialnosc¢ za stowo, jako$¢ wymowy oraz znajomosé technik
sktadu pisma i technik druku

Umiejetnosc¢ czytania dokumentacji
technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidtowe wycigganie informacji z posiadanej
dokumentacji technicznej

Umiejetnosc¢ czytania i opracowywania
dokumentacji technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na opracowywanie dokumentacji technicznej na
podstawie przeprowadzonych badan; wyszukiwania potrzebnych
informacji i wyciggania wnioskéw z posiadanej dokumentacji technicznej

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi i skrupulatnosé przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

Umiejetnosc¢ korzystania z zasobow
elektronicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do gromadzenia
i archiwizacji zasobdéw cyfrowych oraz realizacji zadan zwigzanych
z digitalizacjg

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos¢ wypracowania rozwigzan korzystnych dla stron negocjacji
i utrzymania pozytywnych kontaktéw, umiejetnos¢ osiggania celéow
negocjacyjnych

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania
z urzgdzen technicznych

Umiejetnos¢ pozyskiwania informacji

Zdolnos¢ do szybkiego reagowania na potrzeby uzytkownikéw oraz
kojarzenia, wszechstronnosé¢, dobra pamieé

Umiejetnos¢ pracy w zmiennych
warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy w zmiennych warunkach
(zaréwno atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji

Realizacja formalnych wymogdw w zakresie prowadzenia dokumentacji,
wymiany i gromadzenia informacji zapewniajacych sprawng organizacje
pracy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajgca na zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania zadan technicznych

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem komputerowym oraz réznymi
programami niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢ w nabywaniu
nowych umiejetnosci w tym zakresie

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

Wykorzystywanie technologii

Znajomos$¢ branzy oraz praktyczna umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

Wytrwatos¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie powierzonych zadan




Wytrzymatos¢ na wysitek fizyczny

Zdolno$¢ do wysitku fizycznego z okredlong intensywnoscig
rownoczesnym utrzymaniem zwiekszonej odpornosci na zmeczenie

z

Zarzadzanie gospodarka i finansami
uczelni

Podejmowanie dziatan, ktérych celem jest jak najbardziej racjonalna
polityka dotyczaca mienia i finanséw uczelni i zapewnienia jej jak
najwiekszej efektywnosci

Zarzadzanie informacjami

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do realizacji
zadan poszczegdlnych osdb, zespotdw, dziatdw itp.

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan, mobilizowanie i motywowanie pracownikéw,
rozwigzywanie konfliktdw, ocena pracownikdéw

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie i udoskonalanie procesow
funkcjonujacych w uczelni w zakresie zarzadzania personelem,
informacjami oraz zadaniami

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych proceséw, systemdéw
w uczelni; wspieranie innych pracownikdw w przejsciu przez proces
zmian

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia zagadnierh matematycznych
i rachunkowych

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostka, z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich sposobow na poprawe jakosci pracy

Zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu

Radzenie sobie z wykonywanymi zadaniami w sytuacji spietrzenia sie
tych zadan oraz krétkich termindw ich realizacji

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania

problemoéw

Identyfikowanie problemdéw oraz znajdowanie ich optymalnego
rozwigzania

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie i przestrzegania ustalonych zasad

Znajomosc jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan

Znajomos$¢ metod naukowych i
badawczych w okres$lonej dziedzinie

Wiedza i umiejetnos¢ swobodnego postugiwania sie warsztatem
metodologicznym, wtasciwym dla danej dziedziny

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica przez
ustalanie priorytetdw dziatania
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Zatgcznik nr 3 do Zasad oceny pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA NIEBEDACEGO NAUCZYCIELEM AKADEMICKIM

Czes¢ A
................................................................................ (nazwajednostku)
| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
0= PSPPSRI
N F= T4 1S 2o T PRSPPI
IS =T 01V 1S 2o S P EUP TSP
Data ZatrUdniEnia . ... ... e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ............coiuitiiiiiiiiiiiiee e
| Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCena/PoOZIOM .......ueeeeeeeiiieeeeeeiieee et Data Sporzgdzenia .........ocovuieieiii e
Czest B

I. Kompetencje podlegajace obowigzkowej ocenie

Nr | Nazwa kompetencji Liczba punktow

1.

2.

3.

4.

5.

Il. Liczba punktéw

6. | Postawa pracownika

Ill. Kompetencje dodatkowe

Nr | Nazwa kompetenciji Liczba punktéw

7.

8.

Suma punktow
Srednia z sumy punktow ............oooovviiiiiiiiiiiieeeeeeeen

Czes¢ C

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw i przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pani@/Pana™ ........eeeiiiiiiiii et e bttt e e e e e e b e et e e e e Rba e e e e e nbeeeeeannaeeeee s

W OKIESIE O ...eeeeieieeee e e e (6 [0 TR

i przyznaje okresowg ocene: wyrdzniajaca/pozytywna/negatywng*



EWENTUAING ZAlBCENIA: ... oo e e e e s

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong przez:
PanIi@/Pana™ ..... ..o e e e e s s b e e e e br e e e e e arareeeeaa

Uwagi 0Cenianego PraCOWNIKa: ... ... et

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

*niepotrzebne skresli¢
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