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Wykaz kompetencji z opisem

Aktualizacja wiedzy i staly rozwdéj
umiejetnoéci zawodowych

Stale doskonalenie wtasnych umiejetno$ci zawodowych, poszerzanie i
uzupetnienie zakresu wiedzy. Zdolnoé¢ do uczenia sie oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze na wymaganym
stanowisku.

Aktywnos$¢ w rozwiazywaniu
pojawiajacych sie probleméw.
Odpowiedzialno$¢ za swoja prace.

Identyfikowanie probleméw oraz znajdowanie ich optymalnego rozwigzania.
Przewidywanie skutkéw i gotowos$¢ do ponoszenia konsekwencji za podjete
dzialania i decyzje.

Budowanie i rozwéj Uczelni

Podejmowanie dziataii majacych na celu doskonalenie funkcjonowania
Uczelni i zapewnienie jej jak najwiekszej efektywnosci.

Dostrzeganie mozliwo$ci usprawnien,
wprowadzenia optymalizacji,

Podejmowanie nowych inicjatyw i szukanie rozwigzan. Uaktualnianie wiedzy,
zdobywanie informacji, poszukiwanie i wykorzystywanie nowych sposob6w i

proaktywnos¢. metod rozwigzywania probleméw. Dostosowanie dziatar do zmieniajgcych
si¢ wymogdw sytuacji. Przewidywanie skutkéw podjetych dziatari oraz
tworzenie planéw alternatywnych.

Dyspozycyjnosc. Pozostawanie w stanie gotowo$ci do natychmiastowego podjecia pracy w

szczegoblnych przypadkach.

Dzielenie sie wiedzg i do§wiadczeniem.
Gotowo$¢ do udzielania i przyjecia

pomocy.

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy oraz udzielania praktycznych porad w
sposéb zrozumialy oraz utatwiajacy innym realizacje zadan zawodowych.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
Skuteczno$¢ i dobra organizacja czasu.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy, zgodnie z wymogami na stanowisku
pracy. Zarzadzanie swoim czasem oraz organizowanie swojej pracy w sposob
zaplanowany, usystematyzowany i pozwalajacy na osiggniecie zamierzonych
celéw.

Identyfikacja z Uczelnig

Dziatanie zgodne z interesami i warto$ciami Uczelni. Dobra znajomoé¢
procesow w Uczelni oraz ksztaltowanie jej pozytywnego wizerunku.

Kultura obstugi studentéw, parteréw
Uczelni, pracownikéw, interesantéw.

Dbatos¢ o wysoka jako$¢ procesu obstugi klienta oraz spetnienie
obowigzujacych w tym zakresie uczelnianych standardéw.

Myslenie analityczne

Interpretacja danych i wycigganie wnioskéw. Rozumienie ztozonych sytuacji i
relacji. Dostrzeganie nieprawidtowo$ci. Dzielenie sie swoimi wnioskami,
sygnalizowanie zauwazonych nieprawidiowo$ci.

Otwarto$¢ na zmiany. Elastyczno$¢
dziatania i szybko&¢ przystosowania sie

do nowych wymogow.

Utrzymanie efektywnos$ci pracy w momencie pojawienia si¢
ogolnouczelnianych zmian dotyczacych zadaii do wykonania lub §rodowiska
pracy. Efektywne dostosowanie sie do nowych struktur pracy, procedur,
wymagan. Ulatwianie wprowadzania i akceptacji zmian. Szybka i sprawna
zmiana zachowania w odpowiedzi na zmieniajgce sie warunki.

Pelne wykorzystanie oprogramowania

komputerowego UPJPII i innych narzedzi

|_pracy

Umiejgtnoé¢ wykorzystywania narzedzi, programéw i aplikacji niezbednych
do pracy na zajmowanym stanowisku.

Praca zespotowa

Uczestnictwo w pracach zespotu opierajace sie na zaangazowaniu i dgzeniu
do osiggniecia wspdlnego celu.
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Rzeczowos¢ formutowania my$li w
mowie i piSmie, wiasciwie dobrana do
okolicznosci.

Umiejgtno$t sporzadzania wszelkiego rodzaju pism stuzbowych (notatek,
sprawozdan, zawiadomien itp.). Zdolnoé¢ formutowania wypowiedzi w
sposOb gwarantujacy ich pelne zrozumienie.

Terminowe wykonywanie zadan.
Uprzedzanie o zaistniatych trudno$ciach

Dbato$¢ o przestrzeganie terminéw okre$lonych przepisami, dotyczacych
wykonywanych zadari. Wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.
Uprzedzanie o zaistniatych trudnosciach.

Tworzenie dobrej atmosfery pracy,
zyczliwo$¢, opanowanie, kultura
osobista.

Umiejetnos¢ stuchania i porozumiewania sie z rozméwcami. Znajomo$¢ i
stosowanie zasad zawodowego savoire-vivre, dbato$¢ o odpowiednig
prezencje i zachowanie dostosowane do sytuaciji.

Umiejetnos¢ praktycznego zastosowania
wiedzy zawodowej w codziennej pracy

Wykorzystanie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia pozwalajace na
wykonywanie zadan zawodowych na wysokim poziomie. Dobra orientacja w
dziedzinie zwigzanej z wykonywang praca.

Umiejetno¢ radzenia sobie z sytuacjami
trudnymi.

M.in. utrzymanie wysokiej wydajnosci pracy w sytuacji dziatania pod presja
w trudnych warunkach.

Wspolpraca z pracownikami innych
zespoldw, dzialéw, jednostek.

Dobra wspétpraca z pracownikami innych jednostek organizacyjnych i
instytucji zewnetrznych. Nawigzywanie i budowanie dobrych relacji. Dbatosé
o kontakty i efektywng wspéiprace. Pozyskiwanie zaufania i poparcia
wspétpracownikéw.

Wykonywanie zadar poprawnie pod
wzgledem merytorycznym i formalnym

Wykonywanie zadar zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z regulacji
wewnetrznych i zewnetrznych.

Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadari.
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