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Prezentujemy Panstwu ,Przewodnik wykorzystania Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora Nie-
ruchomosci w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w podmiotach branzowych” (dalej: Przewodnik),
zawierajacy metodologie projektowania rozwigzan w obszarze:

e Opisywania stanowisk pracy.
e Rekrutacji i selekcji kandydatéw.

e Audytu kompetencji, analizy potrzeb szkoleniowych i planowania rozwoju pracownikow.

Opracowana przez zespotow ekspertéw Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Nieru-
chomosci (dalej: SRK N) stanowi uporzadkowany zbidr kompetencji wykorzystywanych
w sektorze nieruchomosci. Zapisy SRK N zostaty utozone wedtug kategorii: wiedza, umiejet-
nosci i kompetencje spoteczne, stopnia ztozonosci (na poziomach odpowiadajgcym pozio-
mom od 3 do 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji) oraz pogrupowane tematycznie. Pozwala to na
wykorzystanie ich do opisywania wymagan kompetencyjnych wymaganych do wykonywania zadan
zawodowych. Publikacje zawierajagcg SRK N mozna pobrac ze strony Instytutu Badan Edukacyjnych:
https://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-nieruchomosci-srkn/

Przewodnik powstat w ramach pilotazu przeprowadzonego w okresie lipiec — pazdziernik 2021
w Dolnoslgskim Stowarzyszeniu Zarzgdcodw Nieruchomosci z siedzibg we Wroctawiu oraz AXI IMMO
Group Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

W trakcie pilotazu stworzono i przetestowano metodologie wykorzystania SRK N w trzech wskazanych
procesach. W szczegdlnosci opracowano opisy stanowisk dla stanowisk: (1) zarzgdca nieruchomosci,
(2) administrator nieruchomosci, (3) specjalista ds. rozliczert mediow, (4) inspektor ds. technicznych
oraz (5) doradca nieruchomosci komercyjnych (posrednik). Ponadto dla stanowisk 1-4 zaprojektowano
proces rekrutacji i selekcji kandydatow wykorzystujgcy narzedzia rekrutacyjne oparte na zapisach SRK
N. Natomiast dla stanowiska 5 zaprojektowano narzedzia do audytu kompetencji i planowania rozwoju
kompetencji pracownikdw.

Przewodnik podzielony jest na 3 czesci, dotyczace poszczegdlnych procesow. Kazda z czesci zawiera
instrukcje przeprowadzenia wybranego procesu z wykorzystaniem SRK N oraz dobre praktyki i wska-
zéwki wynikajace z pilotazu. W zatgcznikach znajdg Panstwo wzory wykorzystywanych dokumentow.

Dodatkowo dostepne sg materiaty z testowania wstepnej wersji zawartych w Przewodniku instrukgji,
m.in. przyktadowe opisy stanowisk, narzedzia rekrutacyjne, formularze wykorzystane podczas audy-

tu kompetencji (odrebne opracowanie). Materiaty opracowane w czasie testu sg réwniez czesciowo
przywotywane w Przewodniku jako przyktady ilustrujgce wybrane aspekty poszczegdlnych instrukcji.



INSTRUKCJA TWORZENIA OPISU WYMAGAN
KOMPETENCYJNYCH NA STANOWISKU PRACY
Z WYKORZYSTANIEM SEKTOROWEJ RAMY KWALIFIKACII
DLA SEKTORA NIERUCHOMOSCI (SRK N)

Instrukcja tworzenia opisu wymagan kompetencyjnych... “



Zaangazowane osoby

e zespot opisujgcy wymagania kompetencyjne: minimum 2 osoby, np. pracownik HR i bezpo-
Sredni przetozony osdb zajmujgcych dane stanowisko, osoba posiadajgca doswiadczenie w for-
mutowaniu wymagan kompetencyjnych (np. pracownik dziatu HR, konsultant zewnetrzny);

e weryfikacja: co najmniej 2 pracownikéw wykonujgcych zadania na danym stanowisku pracy
oraz co najmniej jedna osoba nadzorujgca lub oceniajgca prace na danym stanowisku np.
bezposredni przetozony, pracownik HR (osoby nie biorgce udziatu w opracowaniu wymagan
kompetencyjnych).

Wykorzystywane dokumenty:

Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci (SRK N),
instrukcja tworzenia zestawow kompetencji z wykorzystaniem SRK N (Zatgcznik 1),

formularz opisu wymagan kompetencyjnych na stanowisku pracy (Zatgcznik 2),
formularz weryfikacji wymagan kompetencyjnych na stanowisku pracy (Zatgcznik 3) .

Stosowane metody

e analiza danych zastanych (desk research),
e wywiady/rozmowy,
e obserwacja pracy.

Etapy tworzenia opisu wymagan kompetencyjnych na stanowisku pracy

. Identyfikacja zadan zawodowych realizowanych na stanowisku pracy.

. Wstepne okreslenie kompetencji niezbednych do realizacji zadan zawodowych.
. Wybor charakterystyk Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci.
. Sformutowanie kompetencji szczegdtowych.

. Okreslenie kategorii kompetencji szczegdtowych.

. Weryfikacja opracowanego opisu wymagan kompetencyjnych.

. Opracowanie listy kompetencji wymaganych na stanowisku pracy.
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Identyfikacja zadan zawodowych realizowanych na stanowisku

pracy

W pierwszej kolejnosci nalezy wypetni¢ czes¢ A. Tabela opisu zadan zawodowych Zatgcznika 2, tj.
zidentyfikowad zadania zawodowe wykonywane na danym stanowisku pracy oraz doprecyzowac je
w postaci opisu. W tym celu zespdt opisujgcy wymagania kompetencyjne moze przeprowadzi¢ analize
istniejgcych dokumentdow opisujgcych wykonywane zadania (np. zakresy czynnosci, umowy o prace,
oferty pracy itp.) oraz przeprowadzi¢ rozmowy z osobami wykonujgcymi zadania zawodowe na danym
stanowisku, ich przetozonymi oraz osobami oceniajgcymi badZ nadzorujgcymi ich prace. Mozliwe jest
réwniez identyfikowanie zadan zawodowych innymi metodami np. obserwacja wykonywanej pracy.

Wskazéwka: Sposob formutowania zadan zawodowych nalezy dostosowac do specyfiki danego
stanowiska oraz potrzeb pracodawcy. Réwnoczesnie zadania zawodowe powinny by¢:

° jednoznaczne tj. sformutowane w sposdb zrozumiaty dla wszystkich zainteresowanych
(pracownikéw, przetozonych, pracownikéw HR itp.), :
o precyzyjne tj. powinny dokfadnie wskazywac, jakie czynnosci wykonywane sg na da-
nym stanowisku (doprecyzowanie powinno zosta¢ zawarte w opisie danego zadania
zawodowego), }
° ujete na odpowiednim poziomie szczegétowosci tj. powinny byé sformutowane na
tyle szczegdtowo, aby lista przypisanych do nich kompetencji nie byta nadmiernie
rozbudowana,
° uniwersalne w ramach firmy- w miare mozliwosci zadania zawodowe powinny by¢ moz- !
liwe do wykorzystywania w opisach réznych stanowisk funkcjonujacych w firmie, !
o mozliwe do wykonania przez jedng osobe na jednym stanowisku tj. sformutowane w spo- |
sob, ktéry odzwierciedla wykonanie zadania przez jedng osobe, pracujgcg na danym
stanowisku, }
° aktycznie wykonywane na danym stanowisku — na liscie zadan zawodowych powinno
uwzgledni¢ sie jedynie te zadania, ktére w rzeczywistosci wykonywane sg przez pracow-
nika na danym stanowisku,
° roztaczne — w miare mozliwosci rézne zadania nie powinny obejmowac tych samych
czynnosci. }

Dobre praktyki: stworzenie bazy zadan zawodowych uniwersalnych dla réznych stanowisk w ra-
mach firmy utatwia tworzenie opiséw stanowisk, poréwnywanie pracy wykonywanej na réznych |
stanowiskach oraz alokacje zasobow kadrowych. }

Tabela 1. Przyktad zidentyfikowanego zadania zawodowego (stanowisko: administrator nieruchomosci)

zadanie zawodowe opis zadania zawodowego

obstuga formalno-prawna
wspolnoty mieszkaniowej

organizowanie/planowanie, przygotowywanie, prowadzenie i dokumentowanie zebrar wspdlnoty mieszkaniowej,
obstuga WM w zakresie korespondencji (m.in. z ustugodawcami, dostawcami medidw, stuzbami, jednostkami
organizacyjnymi JST), przygotowywanie i procedowanie uchwat wspdolnoty mieszkaniowej, przygotowywanie
dokumentacji podczas przyjecia nowej wspdlnoty mieszkaniowej, przygotowywanie dokumentacji zdawczo-
odbiorczej przy zmianie zarzadcy

Instrukcja tworzenia opisu wymagan kompetencyjnych... “



Wstepne okreslenie kompetencji niezbednych do realizac;ji
zadan zawodowych

W odniesieniu do kazdego zadania zawodowego nalezy wstepnie okresli¢ kompetencje, ktére sg
niezbedne do jego wykonania. Nalezy odpowiedzie¢ na pytania:

e co trzeba wiedzie¢,
e jakie trzeba posiada¢ umiejetnosci,
e jakie prezentowac postawy,aby mdc wykonaé dane zadanie zawodowe.

Jezeli liczba kompetencji dla danego zadania jest duza i trudno stwierdzi¢, czy ich lista jest komplet-
na, moze to oznaczaé, ze zadanie zawodowe jest zbyt obszerne i nalezy rozwazy¢ jego podziat na
mniejsze zadania.

B Wybor charakterystyk Sektorowej Ramy Kwalifikacji
dla Sektora Nieruchomosci

Postugujac sie Sektorowg Ramg Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci (SRK N) nalezy do kazdej
wstepnie okreslonej kompetencji przypisa¢ odpowiadajacg jej charakterystyke SRK N.

Wyszukiwanie kompetencji w SRK N utfatwiaja:

e wyznaczniki sektorowe, grupujgce kompetencje wedtug okreslonej tematyki;

e nazwy wigzek kompetencji, czyli ciggdw kompetencji dotyczgcych okreslonego zagadnienia,
uporzgdkowanych od najmniej do najbardziej ztozonych;

e poziomy kompetencji, wskazujgce stopien ztozonosci danej kompetencji.

Przy korzystaniu z SRK N mozna postuzyc sie instrukcjg tworzenia zestawdw kompetencji z wykorzy-
staniem SRK'N, znajdujaca sie w Zatgczniku nr 1.

Jezeli wstepnie okreslona kompetencja nie znajduje swojego odzwierciedlenia w charakterystykach
SRK N nalezy rozwazy¢ i zweryfikowaé, czy dane wymaganie jest kompetencja, tj. odnosi sie do
wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych, czy tez wymaganiem o innym charakterze, np.
odnosi sie do cech psychofizycznych, stanu zdrowia, posiadanych uprawnien lub certyfikatow.

Wymagania o innym charakterze nalezy umiesci¢ w odpowiednim polu opisu stanowiska pracy.

Natomiast wymagania bedace kompetencjami nalezy uwzgledni¢ w kolejnych etapach tworzenia
opisu wymagan kompetencyjnych dla danego stanowiska.

m Instrukcja tworzenia opisu wymagarn kompetencyjnych...



Tabela 2. Przyktad zapisow z SRK N wybranych dla zadania zawodowego (stanowisko: specjalista ds. rozliczen mediow)

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)
pozqdane (P)

kategoria zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja

spoza SRK N

poziom
SRK N

kompetencje
szczegotowe

zadanie zawodowe kompetencji WYZNACZNIK

wynikajace z zawartych
wiedza umow warunki realizacji

. : poza SRK'N . ] )
(zna i rozumie) ustug w zakresie dostarczania
i rozliczania mediow

monitorowac realizacje zadan

monitorowa- ) . .
NIERUCHOMOSC | nie realizacji | 5 | procesow przez podmioty
ustug dma’rajace na terer}lg lub na
nadzér nad prawidtowa rzecz nieruchomosci
realizacjag umdw oraz umiejetnosci opracowywaé, odtwarzaé
wspotpraca z podmio- | (potrafi) i prowadzi¢ dokumentacje
tami zewnetrznymi prowadzenie zwigzang z nieruchomosciag

NIERUCHOMOSC N
dokumentacji np. operat szacunkowy, plan

zarzadzania nieruchomoscia,
ksigzka obiektu budowlanego

. komunikacja komunikowania sie
kompetendje z pod z dostawcami medidw,
spoteczne (jest | KOMUNIKACIA pod- 4 e -

. miotami towardw i ustug, urzedami
gotdw do) ) S .
zewnetrznymi i stuzbami

Sformutowanie kompetencji szczegotowych

Kolejnym krokiem jest doprecyzowanie zapisow wybranych z SRK N oraz tych wstepnie okreslonych
kompetencji, ktére nie znalazty odzwierciedlenia w charakterystykach SRK N (kompetencje spoza SRK
N) tak, aby odzwierciedlaty one specyfike danego stanowiska pracy. Na tym etapie nalezy szczego-
towo okresli¢ zakres wiedzy, konkretnych umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych wymaganych
na danym stanowisku pracy np. wskazanie konkretnych aktéow prawnych, ktére powinna znac osoba
wykonujgca zadania zawodowe, narzedzi takich jak programy komputerowe, systemy, bazy danych,
ktérymi powinna sie postugiwaé. Kompetencje szczegdtowe powinny uwzgledniaé aspekty wynika-
jace ze specyfiki dziatania firmy i zadan zawodowych wykonywanych na danym stanowisku pracy.

Wskazéwka: Kompetencje szczegétowe powinny byc:

° sformutowane z wykorzystaniem jezyka efektéw uczenia sie, tj. odnoszace sie do wie- |
dzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych,
° precyzyjne, tj. wskazujgce konkretne metody, rozwigzania techniczne, organizacyjne
i inne, wtasciwe dla danego stanowiska,
° jednoznaczne, tj. niebudzgce watpliwosci i zrozumiate dla wszystkich zainteresowanych
(pracownikéw, przetozonych, pracownikéw HR itp.),
° mozliwe do zweryfikowania, tj. takie, ktérych sprawdzenie jest mozliwe przy pomocy
dostepnych metod,

Instrukcja tworzenia opisu wymagar kompetencyjnych...



Tabela 3. Przyktady sformutowanych kompetencji szczegdtowych (stanowisko: doradca nieruchomosci komercyjnych (posrednik))

zadanie
zawodowe

zabezpieczenie
transakcji

kategoria

kompetencji

WYZNACZNIK

EYLE]

poziom
SRK N

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja spoza
SRK N

kompetencje
szczegotowe

kategoria
wymagania
minimalne
(M)
optymalne
(0)
pozgdane

(P)

zasady rodzaje transakcji zwigzanych | typy umdw oraz zapisy
zawierania 3 z nieruchomosciami, elementy | biznesowe do umoéw NDA,
transakcji umow i tryb zawierania umoéw | wspétpracy, posrednictwa i in.
S " wynikajace z Kodeksu Cywil-
wynikajace z regulacji praw-
) ; . nego, Ustawy o gospodarce
nych zasady zawierania uméw | NI
. . . nieruchomosciamii in. zasady
zasady i konstruowania zapisow . ) o
) ) ) zawierania umow i konstru-
zawierania 4 w umowach w transakcjach ) NN
- ) - owania zapisow i Swiad-
transakcji dotyczacych nieruchomosci, . . .
A czenia ustug posrednictwa
zasady przekazywania przed- )
: w transakcjach dotyczacych
miotu umowy ; s
nieruchomosci
wiedza wynikajace z regulacji wynikajace z regulacji
(zna TRANSAKCIA prawnych uprawnienia do prawnych uprawnienia do
i rozumie) zawarcia transakcji (np. zawarcia transakcji (np.
uprawnienia zdolno$¢ do czynnosci zdolno$¢ do czynnosci
do zawarcia | 4 prawnych, petnomocnictwo, prawnych, petnomocnictwo,
transakcji przedstawicielstwo, repre- przedstawicielstwo, repre-
zentacja podmiotu), zasady zentacja podmiotu), zasady
Swiadczenia ustug zwigzanych | Swiadczenia ustug zwigzanych
z zawieraniem transakcji z zawieraniem transakcji
zasady i procedury zwigzane zasady i procedury zwigzane
- z ustanawianiem petnomoc- z ustanawianiem petnomoc-
uprawnienia ) ) ; ) ) ;
X nictw, regulacje prawne zwia- | nictw, regulacje prawne zwig-
do zawarcia |5 B ) P )
transakdii zane ze swiadczeniem ustug zane ze $wiadczeniem ustug
1 zwigzanych z zawieraniem zwigzanych z zawieraniem
transakcji transakcji
negocjowac warunki umow
ustalanie pod wzgledem zakresu ustug,
warunkow 6 negocjowac warunki transakcji | wynagrodzen, terminéw
transakcji pfatnosci, zapiséw zabezpie-
czajacych posrednika
umiejgtnos’ci TRANSAKCIA kompletowa¢ dokumenty
(potrafi) wymagane do zawarcia
Jawieranie kompletowac dokumenty transakcji, w tym weryfikowaé
" 3 wymagane do zawarcia upowaznienia do reprezentacji
transakcji " . .
transakcji klienta (np. na podstawie
danych z Krajowego Rejestru
Sadowego, petnomocnictw)
kompetencje ZASADY przestrze- postepowania zgodnie z prze- | postepowania zgodnie z prze-
spoteczne ganie norm |3 pisami prawa i standardami pisami prawa i standardami
. . POSTEPOWANIA | . .
(jest gotéw do) i regut zawodowymi zawodowymi

m Instrukcja tworzenia opisu wymagar kompetencyjnych...




B OkreSlenie kategorii kompetencji szczegotowych

Kazdej kompetencji szczegdtowej nalezy nada¢ oznaczenie wskazujace na kategorie wymagan.

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania minimalne (M) tj. takie, bez ktérych nie jest mozliwe
podjecie pracy na danym stanowisku;

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne (O) tj. takie, ktére wraz z wymaganiami
minimalnymi stanowig zestaw kompetencji umozliwiajgcych wysokojakosciowe wykonywanie
zadan zawodowych; wymagania optymalne to takie wymagania, ktérych kandydat na dane sta-
nowisko moze nie posiada¢ w chwili rekrutacji, ale muszg one zosta¢ przez niego uzupetnione
w okreslonym czasie, np. podczas okresu probnego czy w okresie wdrozenia w nowe obowigzki
(w procesie onboardingu);

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania pozadane (P) tj. takie, ktére nie sg niezbedne, ale
mogg przyczynic sie do wzrostu jakosci wykonywanych zadan zawodowych; okreslenie kompe-
tencji sktadajacych sie na wymagania pozadane na danym stanowisku moze by¢ podstawg do
opracowywania programow rozwojowych dla pracownikéw.

Kategoria wymagan jest zalezna od specyfiki dziatalnosci firmy, zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy, sytuacji na rynku pracy itp. Kategoria ta moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od
aktualnych potrzeb.

Tabela 4. Przyktad okreslenia kategorii wymagan (stanowisko: zarzadca nieruchomosci)

kategoria
q kategoria . zapis SRK N lub wstepnie wymagania
zadanie " poziom , . . . S
d kompetencji WYZNACZNIK SRK N okreslona kompetencja kompetencje szczegétowe minimalne (M)
Zaworowe spoza SRK N optymalne (O)
pozgdane (P)
-rodzaje kOS,ZtOW . rodzaje kosztéw i przychodow
i przychodéw zwigzanych ; )
. . zwigzanych z gospodarowaniem
koszty z gospodarowaniem nieru- | . . L
FINANSE . 3 P . nieruchomosciami, obcigzenia (0]
. i przychody chomosciami, obcigzenia A )
wiedza . : publiczno-prawne zwigzane
publiczno-prawne zwigza- ) h .
(zna ne z nieruchomosciami Znieruchomosciami
i rozumie
) zasady kalkulacji kosztow
koszty i przychoddw z nierucho- | zasady kalkulacji kosztéw i przycho-
FINANSE ) 4 s ) . ) . o]
i przychody mosci, zasady i metody doéw z nieruchomosci
rozliczania skutkéw awarii
zapewnie- monitorowac i analizowaé prowadzi¢ ewidencjg zuzycia
naliczanie NIERUCHOMOSC IpeEWme” | g o s mediéw, monitorowaé i analizowac 0
nie mediow zuzycie medidw o .
zobowigzan zuzycie medidéw
(wtascicieli, o o
najemcow, {ozlrl]cz-ac kosztytblezacego,
kontrahen- rozliczanie ec nlcznegc’)g rzymania
tow) i opty- nieruchomosci, w tym rozlicza¢ koszty utrzymania nieru-
FINANSE o 4 koszty utrzymania - o 0]
malizacja ) L . chomosci wspdlnej
Kosztow nieruchomosci wspdlnej
umiejetnosci oraz koszty medidw i ustug
(potrafi) komunalnych
formutowac informacje
komuniko- I 'przel ?.Zy dotyczace w’@s opracowywac i przekazywaé wtasci-
o ciwosci i funkcjonowania A ) . -
KLIENT wanie sie 5 ) L .| cielom i kontrahentom informacje 0]
; nieruchomosci, dobiera¢ . o
z klientem ) .. owysokosci zobowigzan
formy i kanaty komunikacji
z klientem
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naliczanie
zobowigzan
(witascicieli,
najemcoéw,
kontrahen-
tow)

omuniko- wprowadzac i edytowac tekst
umiejetnosci KLIENT wanie si poza postugiwac sie aplikacjami | w edytorze tekstu, wykonywac
(potrafi) ) inente?n SRK'N | pakietu biurowego obliczenia i sporzadzad zestawienia
w arkuszu kalkulacyjnym
przyjmowania odpo-
wiedzialnosci za skutki, przyjmowania odpowiedzialnosci
ODPOWIEDZIAL- skutki 4 w tym finansowe, dziatari | za skutki, w tym finansowe,
NOSC decyzji zwigzanych z wycena, dziatan zwigzanych z naliczaniem
kompetencje obrotem i zarzagdzaniem zobowigzan
spoteczne nieruchomosciami
(jest gotow podejmo- )
do) o rzetelnego wykonywania ) .
wanie i wy- ) . rzetelnego wykonywania powierzo-
. powierzonych zadan zawo- .
ZASADY konywanie 3 dowvch z uwzalednieniem nych zadan zawodowych z uwzgled-
POSTEPOWANIA zadan Ay . o ) nieniem koniecznosci zachowania
koniecznosci zachowania o -
zawodo- o L szczegdlnej starannosci
wych szczegodlnej starannosci

G Weryfikacja opracowanego opisu wymagan kompetencyjnych

Po zakonczeniu prac zwigzanych z opracowaniem opisu wymagan kompetencyjnych zaleca sie
przeprowadzenie ich weryfikacji. Ponadto rekomendowane jest okresowe powtarzanie weryfikacji
w celu zapewnienia aktualnosci wymagan. Wymagania kompetencyjne powinny by¢ weryfikowane
nie rzadziej niz raz w roku (np. przy okazji oceny pracowniczej) oraz kazdorazowo przy zmianie orga-
nizacyjnej, zmianie zakresu dziatalnosci firmy i innych zmianach moggcych wptyna¢ na modyfikacje
zakresu zadan realizowanych na danym stanowisku i wymaganych kompetenciji.

Weryfikacja opracowanych wymagan kompetencyjnych polega na potwierdzeniu ich trafnosci i kom-
pletnosci. W tym celu opracowany materiat powinien zostac przekazany co najmniej dwom osobom
wykonujgcym zadania na danym stanowisku oraz co najmniej jednej osobie nadzorujgcej lub ocenia-
jacej prace na danym stanowisku (np. bezposredni przetozony, pracownik HR) wraz z formularzem
weryfikacji wymagan kompetencyjnych na stanowisku pracy (Zatacznik 3). Zebrane opinie powinny
by¢ podstawg do doskonalenia opisu wymagan kompetencyjnych.

Zweryfikowane wymagania kompetencyjne w podziale na zadania zawodowe mogg by¢ wykorzy-
stywane do zlecania poszczegdlnych zadan, planowania organizacji pracy, planowania awansoéw,
przesunie¢ kadrowych oraz w innych procesach kadrowych.

Opracowanie listy kompetencji wymaganych
na stanowisku pracy

Po zweryfikowaniu wymagan kompetencyjnych odnoszacych sie do zadan zawodowych realizowa-
nych na danym stanowisku warto stworzy¢ liste kompetencji, ktéra postuzy jako punkt wyjscia w in-
nych procesach np. w procesie rekrutacji i selekcji, przy audycie kompetencji, planowaniu szkolen.

Tworzac liste kompetencji wymaganych na danym stanowisku nalezy wszystkie kompetencje, ktore
zostaty zidentyfikowane w poprzednich krokach posortowac tak, aby mozliwe byto poréwnanie
zapisow.
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Wskazéwka: W ramach pilotazowego wdrozenia SRK N zastosowano nastepujgcy sposéb sorto-
wania kompetencji (poziomy sortowania):

kategoria kompetencji (W, U, KS),
wyznacznik,

wigzka,

poziom SRK N.

Nastepnie nalezy uporzadkowadé kompetencje, w szczegdlnosci usungcé z listy kompetencje, ktore
sie powtarzajg. Dodatkowo mozna potgczy¢ kompetencje, ktére sg zblizone tematycznie. Ponizej
przyktad potgczonych zapiséw.

Zapisy w pierwotnym brzmieniu:

kategoria
wymagania
kompetencje szczegétowe minimalne (M)
optymalne (O)
pozadane (P)

kategoria poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona

kompetenciji SRK N kompetencja spoza SRK N

wynikajace z zawartych uméw o zarzadzanie zasady

wiedza (zna i rozumie oza SRKN | tres¢ zawartych umow o zarzadzanie . o Lo .
( )P y 3 i obowiazki dotyczace eksploatacji nieruchomosci

wynikajace z zawartych uméw o zarzadzanie zasady

wiedza (zna i rozumie) | poza SRKN | tres¢ zawartych umow o zarzadzanie i obowiazki dotyczace gospodarowania odpadami

Zapis po potgczeniu kompetencji:

kategoria
wymagania
kompetencje szczegétowe minimalne (M)
optymalne (O)
pozadane (P)

kategoria poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona

kompetenciji SRK N kompetencja spoza SRK N

wynikajace z zawartych umow o zarzadzanie zasady
wiedza (zna i rozumie) | poza SRKN | tre$¢ zawartych umdw o zarzgdzanie i obowigzki dotyczace eksploatacji nieruchomosci 0]
oraz gospodarowania odpadami

Przy tgczeniu zapiséw nalezy zwrdci¢ uwage na kategorie wymagan (minimalne, optymalne, po-
zadane). Mozliwe jest tgczenie kompetencji przypisanych do réznych kategorii wymagan. W takim
przypadku dla potgczonej kompetencji nalezy przyjac najnizszg kategorie wymagan.

Po uporzadkowaniu kompetencji znajdujacych sie na liscie kompetencji wymaganych na danym

stanowisku wskazane jest uporzadkowanie ich zgodnie z przypisang kategoria wymagan: minimalne
(M) optymalne (O) pozadane (P).

Instrukcja tworzenia opisu wymagar kompetencyjnych...



INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA PROCESU REKRUTACII
| SELEKCJI KANDYDATOW Z WYKORZYSTANIEM
SEKTOROWEJ RAMY KWALIFIKACJI DLA SEKTORA
NIERUCHOMOSCI (SRK N)
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Zaangazowane osoby

e zespot przygotowujgcy proces rekrutacji i selekcji: min. 1 osoba posiadajgca doswiadczenie
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu proceséw rekrutacyjnych (np. pracownik dziatu HR) i 1
osoba posiadajgca uprawnienia do podejmowania decyzji w zakresie strategii rekrutacji (np.
cztonek zarzadu, dyrektor dziatu);

e zespot opracowujgcy narzedzia do przeprowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw: min.
1 osoba posiadajgca doswiadczenie w opracowywaniu narzedzi rekrutacyjnych (np. pracownik
dziatu HR, konsultant zewnetrzny) oraz 1 osoba odpowiedzialna za poprawnos$¢ merytoryczng
narzedzi (np. przetozony, osoba pracujgca na podobnym stanowisku);

e 0soby przeprowadzajgce rekrutacje i selekcje kandydatéw: w zaleznosci od przyjetych metod
rekrutacji, struktury organizacyjnej firmy, wewnetrznych procedur rekrutacji.

Wykorzystywane dokumenty:

e Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci (SRK N)
e 0pis wymagan kompetencyjnych na danym stanowisku pracy

e wzor Karty stanowiska pracy (Zatgcznik 4)

e wzor Planu rekrutacji i selekcji na stanowisko pracy (Zatgcznik 5)
e wzor Karty kandydata (Zatgcznik 6)

e wzor Indywidualnego planu wdrozenia pracownika (Zatgcznik 7)
e formularze do opracowania narzedzi rekrutacyjnych (Zatgcznik 8)

Etapy przeprowadzania procesu rekrutacji i selekcji kandydatéow

1. Przeglad i aktualizacja opisu wymagan kompetencyjnych dla danego stanowiska.

2. Przeglad i aktualizacja kategorii wymagan przypisanych do kompetencji szczegdtowych.

3. Okreslenie mozliwych metod weryfikacji kompetencji w procesie rekrutacji i selekcji oraz
mozliwych metod rozwoju kompetencji w procesie wdrazania pracownika do pracy na danym
stanowisku.

. Opracowanie Planu rekrutacji i selekcji na stanowisko pracy.

. Opracowanie ogtoszenia o naborze.

. Opracowanie narzedzi rekrutacji i selekcji.

. Przygotowanie karty kandydata

. Przeprowadzenie procesu rekrutacji i selekcji kandydatow.

. Opracowanie indywidualnego planu wdrozenia pracownika do pracy na danym stanowisku.

O 00 N O U1 b

Przeglad i aktualizacja opisu wymagan kompetencyjnych
dla danego stanowiska

Przystepujac do projektowania procesu rekrutacji nalezy dokonaé przegladu opisu wymagan kom-
petencyjnych dla danego stanowiska w celu dostosowania go do potrzeb konkretnego procesu
rekrutacji. Zmiany dokonywane w opisie wymagan kompetencyjnych mogg zosta¢ dokonane jedynie
na potrzeby konkretnej rekrutacji i wynikac z jej specyfiki. Mogg sie wigzac réwniez z koniecznoscig
zaktualizowania na state opisu wymagan kompetencyjnych, tak aby odpowiadat on aktualnemu,
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rzeczywistemu charakterowi danego stanowiska (w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
i wymaganych kompetencji).

Dokonujac przegladu nalezy odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

1. Czy wszystkie zadania zawarte w opisie stanowiska sg w rzeczywistosci wykonywane przez osoby
zatrudnione na danym stanowisku?

2. Czy sg jakie$ zadania wykonywane przez osoby zatrudnione na danym stanowisku, ktére nie zosta-
ty uwzglednione w opisie stanowiska?

3. Czy lista kompetencji wymaganych na danym stanowisku obejmuje wszystkie kompetencje nie-
zbedne do zrealizowania opisanych zadan?

4. Czy na liscie kompetencji znajdujg sie kompetencje, ktore sg zbedne na danym stanowisku (nie sg
wykorzystywane w czasie realizacji opisanych zadan)?

5. Czy sposéb sformutowania kompetencji odpowiada rzeczywistym, aktualnym potrzebom w zakre-
sie wymagan kompetencyjnych na danym stanowisku (np. ze wzgledu na stosowane technologie,
rozwigzania)?

Posrédd kompetencji mogg znajdowac sie takie, ktére sg bardzo rozbudowane (np. odnoszg sie do
kilku réznych umiejetnosci lub aspektow wiedzy) przez co ich weryfikacja moze by¢ trudna i dajgca
niejednoznaczne wyniki. W takiej sytuacji nalezy rozwazy¢ podzielenie zapiséw i sformutowanie
oddzielnych kompetencji. Ponizej przyktad podzielonej na potrzeby procesu rekrutacji i selekc;ji
kompetencji.

Pierwotny zapis w opisie wymagan kompetencyjnych:

monitorowac i analizowac zuzycie mediow,
0 umiejetnosci (potrafi) 5 monitorowac i analizowac zuzycie medidw wskazywac przyczyny nieprawidtowego zuzycia
mediow

Zapisy w opisie wymagan kompetencyjnych po rozdzieleniu kompetenc;ji:

0 umiejetnosci (potrafi) 5 monitorowac i analizowac zuzycie mediow monitorowac i analizowac zuzycie mediow

wskazywac przyczyny nieprawidtowego zuzycia

0 umiejetnosci (potrafi) 5 monitorowac i analizowac zuzycie medidw -
mediéow
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Przeglad i aktualizacja kategorii wymagan przypisanych
do kompetencji szczegotowych

W opisie stanowiska kompetencje szczegdtowe sg przypisane do kategorii tworzgcych trzy zestawy
wymagan:

1. kompetencje skfadajgce sie na wymagania minimalne tj. takie, bez ktorych nie jest mozliwe
podjecie pracy na danym stanowisku;

2. kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne tj. takie, ktére wraz z wymaganiami
minimalnymi stanowig zestaw kompetencji umozliwiajgcych wysokojakosciowe wykonywa-
nie zadan zawodowych; wymagania optymalne to takie wymagania, ktérych kandydat na
dane stanowisko moze nie posiada¢ w chwili rekrutacji, ale muszg one zostang przez niego
uzupetnione w okreslonym czasie, np. podczas okresu probnego czy w okresie wdrozenia
w nowe obowigzki (w procesie onboardingu);

3. kompetencje sktadajgce sie na wymagania pozadane tj. takie, ktére nie sg niezbedne, ale
mogg przyczynic sie do wzrostu jakosci wykonywanych zadan zawodowych; okreslenie kom-
petencji sktadajgcych sie na wymagania pozadane na danym stanowisku moze by¢ podstawa
do opracowywania programéw rozwojowych dla pracownikow.

Przystepujac do procesu rekrutacji i selekcji nalezy zweryfikowac przypisane kategorie wymagan
uwzgledniajgc aktualne wymagania na danym stanowisku, wynikajgce z realizowanych zadan zawo-
dowych oraz okolicznosci konkretnej rekrutacji.

Nalezy przy tym mie¢ na uwadze, ze:

e W procesie rekrutacji nalezy poddac weryfikacji wszystkie wymagania minimalne. Oznacza to,
ze jezeli, przy uzyciu dostepnych w danym momencie metod, nie ma mozliwosci sprawdzenia,
czy kandydaci posiadajg dang kompetencje stanowigcag element wymagan minimalnych, to jej
kategoria powinna zosta¢ zmieniona i kompetencja przeniesiona do wymagan optymalnych (O)
lub pozadanych (P).

e Przyjmowany do pracy kandydat powinien posiada¢ wszystkie kompetencje przypisane do
grupy wymagan minimalnych (M). Jezeli, w zwigzku z aktualng sytuacjg na rynku pracy, istnieje
ryzyko, ze udziatem w procesie rekrutacji nie bedg zainteresowani kandydaci posiadajgcy dang
kompetencje minimalng, nalezy rozwazy¢ przeniesienie tej kompetencji do grupy wymagan
optymalnych (O) lub pozgdanych (P).

e Kompetencje, ktdérym zostata przypisana kategoria wymagan optymalnych (O) powinny zostaé
uzupetnione w okresie wdrozenia pracownika do pracy na danym stanowisku. Jezeli w danym
momencie nie ma mozliwosci rozwijania u przyjetych kandydatéw danej kompetencji, nalezy
rozwazy¢ wymaganie jej od kandydatdw juz na etapie rekrutacji tj. zmienic kategorie wymagan
na minimalne (M) lub przeniesienie danej kompetencji do grupy wymagan pozadanych (P).
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a Okreslenie mozliwych metod weryfikacji kompetencji
w procesie rekrutacji i selekcji oraz mozliwych metod rozwoju
kompetencji w procesie wdrazania pracownika do pracy
na danym stanowisku

Do kazdej kompetencji szczegdtowej, zawartej w opisie stanowiska, nalezy przypisa¢ mozliwe meto-
dy jej weryfikowania na etapie rekrutacji i selekcji kandydatow oraz metody jej rozwijania w procesie
wdrazania pracownika do pracy na danym stanowisku. Wybrane metody powinny by¢:

e adekwatne do charakteru kompetencji szczegdtowej (w szczegdlnosci ze wzgledu na jej katego-
rie — wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne);

e mozliwe do zastosowania w okreslonym czasie i przy okreslonych zasobach ($rodki finansowe,
zaangazowanie pracownikow).

Uwaga: Do jednej kompetencji szczegdétowej mozna przypisac kilka metod weryfikacji i rozwijania
kompetencji. Na tym etapie nalezy wskaza¢ wszystkie mozliwe do zastosowania metody.

Wybrane metody nalezy zamiesci¢ w Karcie stanowiska pracy (Zatgcznik 4).

Dobra praktyka: przy okreslaniu metod weryfikacji mozna wykorzystac¢ opracowany przez Instytut
Badan Edukacyjnych Katalog Metod Walidacji dostepny na stronie http://walidacja.ibe.edu.pl/
metody/pl/ |

W Katalogu opisano sposdb i warunki stosowania poszczegdlnych metod walidacji efektéw uczenia
sie wraz z przyktadami. Informacje te mogg by¢ przydatne przy doborze metod potwierdzania kom-
petencji w procesie rekrutacji i selekcji oraz na dalszych etapach przygotowywania i przeprowadzania
procesu rekrutacji.

Dobra praktyka: W czasie realizacji dziatat w ramach pilotazowego wdrozenia SRK N zidentyfi-
kowano i opisano najczesciej wykorzystywane w sektorze nieruchomosci metody weryfikowania
i rozwijania kompetencji. Ponizej zamieszczono katalog metod wykorzystywanych w dziataniach
pilotazowych wraz z ich opisem. ‘
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Metody weryfikowania kompetencji

analiza dokumentéw

Analiza informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata takich jak: opis
doswiadczenia zawodowego, zakres zadan wykonywanych na dotychczasowych stanowiskach,
pisemne referencje, opis wyksztatcenia, certyfikaty z kurséw, szkoler i inne.

weryfikacja referencji

Weryfikacja referencji to bezposrednia rozmowa (lub inna forma komunikacji) z poprzednimi
przetozonymi kandydata. Moze byc¢ stosowana jako uzupetnienie analizy dokumentéw
(uwiarygodnienie lub doszczegdtowienie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych)
lub niezaleznie, w celu zweryfikowania kompetencji nie wynikajgcych z dokumentow
aplikacyjnych. W czasie rozmowy weryfikujgcej referencje warto dopytywac o sposéb i jakosé
wykonywanych zadan.

wywiad

Wywiad moze prowadzony by¢ w formie stacjonarnej lub online, w uzasadnionych przypadkach
moze przyjac¢ forme pisemna. W trakcie wywiadu zadawane sg pytania dotyczace kandydata,
jego doswiadczenia, motywacji, sposobu postepowania/wykonywania zadan zawodowych

w przesztosci.

zadanie praktyczne w warunkach
symulowanych (symulacja)

W czasie weryfikacji kompetencji tg metodg kandydat wykonuje zadanie praktyczne. Zadaniem
praktycznym moze by¢ np. zainscenizowana rozmowa z klientem, zadanie polegajace na
wykonaniu analizy, przygotowaniu pisma itp. Zadanie praktyczne moze mie¢ rowniez forme
pisemna, tzn. kandydat opisuje sposdb postepowania w okreslonej sytuacji (case study). Forma
pisemna zadania praktycznego moze by¢ wykorzystana na etapie zbierania aplikacji kandydatow
(zadanie praktyczne moze byc¢ czescig formularza aplikacyjnego). Metoda moze by¢ zastosowana
jako cze$¢ rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem lub jako oddzielny etap rekrutacji. Moze
przyjmowac zaréowno forme krétkich, prostych zadan, scenek wykonywanych przed komisja
rekrutacyjna, jak rowniez bardziej rozbudowane formy (np. zadania wykonywane w czasie
assessment center).

test

Test zawiera pytania weryfikujgce posiadang przez kandydata wiedze lub umiejetnosci wraz

z jednoznacznie wskazanymi odpowiedziami. Test moze mie¢ forme ustng lub pisemna, moze by¢
przeprowadzony rowniez w formie online. Test moze by¢ elementem rozmowy rekrutacyjnej lub
oddzielnym etapem procesu rekrutacji i selekgji.
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Metody rozwoju kompetencji

Szkolenia, kursy i inne formy dziatar rozwojowych realizowane na rzecz pracownika przez podmioty

szkolenie zewnetrzne
zewnetrzne.

Konferencje, seminaria i inne wydarzenia branzowe pozwalajace na nabywanie lub uzupetnianie

wydarzenia branzowe - )
kompetencji pracownika.

Szkolenia, kursy i inne grupowe formy dziatan rozwojowych realizowane przez pracodawce, z wykorzystanie

szkolenie wewnetrzne .
zasobow i know how pracodawcy.

Metoda rozwoju polegajaca na wyznaczeniu nowo przyjetemu pracownikowi mentora (opiekuna), ktérego
mentoring (opiekun) zadaniem jest przekazanie okreslonej wiedzy i wdrozenie w wyznaczonym zakresie do pracy na danym
stanowisku.

Metoda polegajaca na samodzielnym nabywaniu przez pracownika wiedzy w oparciu o wskazane zrédta np.

t liza dok tow, zrodet X S A
PR iEsiie) (el el ity dieete) teksty aktow prawnych, regulaminy, instrukcje, literature fachowa.

Metoda polegajaca na nabywaniu przez pracownika kompetencji poprzez analizowanie przypadkdw

np. zadan zrealizowanych przez innych pracownikdw, ich sposobu postepowania w okreslonych sytuacjach,
analiza przypadkéw podjetych decyzji, sporzadzonych przez nich dokumentéw. Analiza przypadkéw moze mieé forme pracy
wiasnej pracownika lub moze byc realizowana np. przez przetozonego/opiekuna (np. oméwienie przypadku
w czasie rozmowy, zebrania).

Metoda uczenia sie polegajgca na obserwowaniu sposobu wykonywania zadari zawodowych przez inne

obserwacja pracy innych osoby.

Praca pod nadzorem w okresie wdrozenia pracownika polega na wyznaczeniu osoby odpowiedzialnej za
nadzorowanie wykonywanych przez pracownika zadan. Nadzér moze mie¢ forme: obserwacji sposobu
wykonywania zadan (np. przekazywanie do wiadomosci wysytanych maili), akceptowania poszczegdlnych
etapdw realizowania zadan lub efektow pracy (np. akceptowanie tresci maila przed jego wystaniem),
stopniowego powierzania coraz bardziej skomplikowanych zadan lub zwiekszania zakresu powierzanych
zadan, wspotpracy pracownika z osobg nadzorujgca przy wykonywaniu zadan. Kluczowym elementem tej
metody rozwoju kompetencji jest obserwacja przez osobe nadzorujgca postaw pracownika oraz sposobu
wykonywania przez niego zadan i udzielanie informacji zwrotnej.

praca pod nadzorem
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Opracowanie Planu rekrutacji i selekcji na stanowisko pracy

W Zataczniku 5 do zamieszczono wzér Planu rekrutacji i selekcji na stanowisko pracy. Sktada sie on
z trzech czesci:

A. Zatozenia do przeprowadzenia procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw
B. Opis etapow rekrutacji i selekcji
C. Plan weryfikacji wymagan kompetencyjnych

Punktem wyjscia do opracowania planu rekrutacji i selekcji jest okreslenie jego zatozen obejmujgcych
zagadnienia takie jak: mozliwy czas trwania procesu rekrutacji i selekcji, mozliwe do zaangazowania
zasoby (zasoby kadrowe, zasoby lokalowe, inne), przewidywana liczba kandydatow, dostepne meto-
dy rekrutacji, planowane etapy. W opracowaniu zatozen planu pomocna jest cze$¢ A ,,Zatozenia do
przeprowadzenia procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw”.

Uwaga: nie ma koniecznosci wypetniania w catosci czesci A, niemniej jednak okreslenie dostepnych
zasobow utatwia dobdr metod weryfikacji poszczegdlnych kompetencji oraz zaplanowanie przebiegu
rekrutacji.

Po okresleniu zatozen do przeprowadzenia danego procesu rekrutacji i selekcji na stanowisko pracy,
nalezy opracowac przebieg procesu rekrutacji i selekcji (czes¢ B ,Opis etapdw rekrutacji i selekcji”).
Do kazdego zaplanowanego etapu rekrutacji i selekcji nalezy dobra¢ metode oceny kompetencji oraz
zaplanowac niezbedne zasoby (kadrowe, lokalowe, inne). Na tym etapie nalezy zastanowic sie nad
przebiegiem poszczegdlnych etapdw oraz okreslic ewentualne warunki dopuszczenia kandydata do
kazdego z nich.

Ostatnim krokiem tworzenia planu rekrutacji jest wypetnienie czesci C ,,Plan weryfikacji wymagan
kompetencyjnych”, gdzie nalezy wskaza¢ kompetencje planowane do weryfikacji na poszczegdlnych
etapach.

Uwaga: jezeli dana kompetencja moze by¢ potwierdzona na réznych etapach, nalezy wskaza¢ wszyst-
kie etapy, na ktérych dopuszczalna jest weryfikacja danej kompetencji (w sytuacji, gdy nie zostanie
potwierdzona na etapie wczesniejszym).

Wskazéwka: dotyczaca opracowania planu rekrutacji, opracowana na podstawie wnioskow
z przeprowadzonych dziatan w ramach pilotazowego wdrozenia SRK N:

1.  Analiza dokumentow jest stosunkowo tanig i tatwa do przeprowadzenia metodg weryfika-
cji, dlatego tez wskazane jest, aby na wstepnych etapach selekcji kandydatéw tg metoda
zweryfikowaé maksymalnie duzo kompetencji wymaganych na danym stanowisku (réw-
niez tych z kategorii optymalnych i pozgdanych). |
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3.  Na etapie rekrutacji muszg zosta¢ zweryfikowane wszystkie kompetencje tworzace wy-
magania minimalne (M). Ponadto sposréod wymagan optymalnych i pozgdanym nalezy
wybraé do zweryfikowania:

a. kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne (O), ktorych rozwijanie na etapie
wdrozenia jest kosztowne, czasochtonne lub z innych powoddw utrudnione.

b. kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne (O) i pozgdane (P), ktdre sg szczegdlnie
pozagdane u kandydatow na stanowisko i pozwolg na zréznicowanie kandydatéw w procesie
selekgiji. |

c.  kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne (O) i pozagdane (P), ktore bez nad-
miernego zwiekszania naktadow mogg zostac¢ zweryfikowane np. przy okazji weryfikowa- |
nia kompetencji z obszaru wymagan minimalnych (M).

4.  Dla kompetencji nalezacych do kategorii wymagar minimalnych (M) warto przewidziec
weryfikacje na wiecej niz jednym etapie.

5.  Planujac poszczegdlne etapy weryfikacji kompetencji nalezy mie¢ na uwadze ograniczenia
zwigzane z czasem trwania rekrutacji i poszczegolnych etapéw weryfikacji. W sytuacji, gdy
w czasie rekrutacji wymagane jest zweryfikowanie duzej liczby kompetencji, warto proces
rekrutacji podzieli¢ na czesci. |

E Opracowanie ogtoszenia o naborze na dane stanowisko

Podstawg do opracowania ogfoszenia o naborze na dane stanowisko sg wybrane z opisu stanowiska
kompetencje szczegdétowe. W ogtoszeniu powinny znalez¢ odzwierciedlenie wszystkie kompetencje
sktadajgce sie na wymagania minimalne na danym stanowisku. Sposréd pozostatych wymagan (opty-
malnych i pozgdanych) nalezy wybrac te, ktdre sg szczegdlnie istotne w danej rekrutacji. Wybierajac
kompetencje szczegdtowe, ktore zostang uwzglednione w opisie stanowiska nalezy mie¢ na uwadze
zarowno kompletnosc ogtoszenia, jak i jego przejrzystosc i czytelnosé dla kandydatow.

Precyzyjne przedstawienie wymagan w ogtoszeniu o naborze za pomocg kompetencji wymaganych
od kandydata utfatwia kandydatom przygotowanie dokumentow aplikacyjnych, a tym samym pdz-
niejszg oceng przedstawionych przez kandydata dokumentow.

Po wyborze kompetencji szczegdtowych, ogtoszenie nalezy zredagowac zgodnie z okreslonymi przez
pracodawce wymogami oraz uzupetni¢ o inne informacje (np. informacje o wymaganiach dodatko-
wych, warunkach pracy, wynagrodzeniu).

Rekomendowane elementy ogtoszenia o naborze na dane stanowisko:

e zakres obowigzkéw — do sformutowania zapiséw w tym obszarze mozna wykorzysta¢ zawartg
w opisie wymagan kompetencyjnych na dane stawisko liste zadan realizowanych na stanowisku,
ewentualnie opis zadan zawodowych (jezeli istnieje potrzeba bardziej precyzyjnego wskazania
zakresu zadan),

e wymagania w zakresie kompetencji posiadanych przez kandydata — wymagania kompetencyjne
warto przedstawi¢ w podziale na wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne. Mozna spo-
$réd kompetencji wyrdznic te, ktére nie sg wymaganiami minimalnymi np. jako ,mile widziane”,

e inne wymagania np. wymagania w zakresie wyksztatcenia, posiadanych uprawnien,
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e informacje dodatkowe dotyczgce wymagan w stosunku do sktadanych dokumentéw rekrutacyj-

nych, przebiegu rekrutacji itp.

Ponizej przyktad ogtoszenia o naborze na stanowisko administrator nieruchomosci:

PROJEKT OGtOSZENIA O NABORZE

STANOWISKO PRACY: ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

Miejsce pracy: Wroctaw
Warunki zatrudnienia: Umowa o prace, petfny etat

Zakres obowigzkow
e obstuga ewidencji nieruchomosci
e obstuga formalno-prawna wspdlnot mieszkaniowych
e nadzér nad ustugami eksploatacyjnymi oraz umowami dotyczgcymi reklam i innych pozytkéw w nierucho-
mosciach
e obstuga nieruchomosci w zakresie gospodarowania odpadami
e naliczanie zobowigzan
e obstuga klientow

0Od Kandydata/Kandydatki wymagamy

Wiedzy w zakresie:
e zrédet danych dotyczacych lokali i mieszkancow podlegajgcych wprowadzaniu do ewidencji nieruchomosci
e przepisdéw prawa dotyczgcych utrzymania czystosci i porzadku

Umiejetnosci:
e odczytywania z dokumentéw informacji na temat zuzycia mediéw oraz danych dotyczacych lokali i miesz-
kancow podlegajgcych wprowadzeniu do ewidenc;i
e sporzgdzania specyfikacji ustug eksploatacyjnych oraz ustug w zakresie gospodarowania odpadami

Gotowosci do:
e komunikowania sie z klientami, uzytkownikami nieruchomosci i kontrahentami
e komunikowania sie z réznorodnymi, np. pod wzgledem pokoleniowym, kulturowym grupami klientéw i uzyt-
kownikdéw nieruchomosci

Mile widziane
e znajomosc regulacji prawnych dotyczgcych funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych
e umiejetnos¢ opracowywania uchwat i innych dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnoty
mieszkaniowej
e znajomosc zasad postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych

Informacja dodatkowa
Warunkiem przystgpienia do rekrutacji jest rozwigzanie zadania. Przeczytaj i wykonaj ponizsze polecenia.
1. Odpowiedz na wiadomos¢ od klienta z dnia 15 maja 2021 o nastepujgcej tresci:

LW zwigzku z pismem otrzymanym w dniu 12 maja 2021 roku pismem, prosze o natychmiastowe wyjasnienie, jakim
prawem podnoszone sq optaty za mieszkanie. Po porownaniu z optatami za podobne mieszkanie w sgsiednim bloku,
optaty, ktorych Paristwo zqgdajqg sq absurdalnie wysokie. Prosze o niezwfoczne pisemne wyjasnienie zgdanych podwyzek.
Zygmunt Nowak, ul. tadna 111/222, Wroctaw”

2.Przy udzielaniu odpowiedzi skorzystaj z zatgczonej kalkulacji i uchwaty wspolnoty mieszkaniowej dostepnej pod
linkiem ...

3. Projekt pisma z odpowiedzig na wiadomos¢ klienta (w formacie Word) przedlij w terminie .. ................
naadres.......... ... ... .. @............
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G Opracowanie narzedzi rekrutacji i selekgji

Narzedzia rekrutacyjne opracowywane powinny by¢ w odniesieniu do konkretnej rekrutacji, zgodnie
z przyjetymi w danej rekrutacji metodami.

Wskazéwka: Mozliwe jest ponowne wykorzystanie narzedzi rekrutacyjnych w kolejnych procesach
rekrutacji, niemniej jednak, aby unikng¢ naduzy¢ ze strony kandydatow i zapewnié wiarygodnos¢ 3
przeprowadzonej rekrutacji, rekomenduje sie wprowadzanie zmian w narzedziach rekrutacyjnych
(w szczegblnosci w zadaniach praktycznych oraz testach).

W czasie pilotazowego wdrozenia SRK N opracowano i przetestowano narzedzia rekrutacyjne dla
nastepujgcych metod weryfikacji kompetencji:

e analiza dowoddw i weryfikacja referencji,

e wywiad,

e zadanie praktyczne w warunkach symulowanych (symulacja),
e test.

Opis powyzszych metod zamieszczono w punkcie 3 niniejszego rozdziatu. Ponizej przedstawiono
wskazéwki i rekomendacje dotyczace opracowywania narzedzi rekrutacyjnych wynikajgce z prac
w ramach pilotazowego wdrozenia SRK N. W zatgczniku 8 zamieszczono wykorzystane w pilotazu
formularze.

Analiza dowodow i weryfikacja referencji

Analiza dowodow polega na zweryfikowaniu kompetencji na podstawie przedstawionych przez
kandydata dokumentow. Dlatego tez projektujgc narzedzie do weryfikacji kompetencji tg metoda
nalezy zastanowic sie, jakie aktywnosci, dziatania czy tez doswiadczenia moga potwierdzi¢ wskazane
kompetencje.

Posiadanie danej kompetencji przez kandydata moze zostac¢ potwierdzone jezeli kandydat wykaze, ze:

e wykonywat zadawania, ktére wymagajg wykorzystania danej kompetencji — wykonywanie zadan
moze zostac stwierdzone na podstawie deklaracji kandydata, przedstawionego zakresu czynno-
$ci, pisemnych referencji, zatgczonych efektdow pracy, np. sporzgdzonych plandw, projektdw,
sprawozdan itp.,

e ukonczyt kurs, szkolenie, etap edukacji itp., w czasie ktérego rozwijana byta dana kompetencja
— dokumentami potwierdzajgcymi posiadanie kompetencji mogg by¢ zaswiadczenia o ukoricze-
niu kursu, certyfikaty, dyplomy itp. Wazne jest, aby przedstawiane dokumenty potwierdzajgce
ukonczenie szkolenia/kursu wskazywaty, jakie kompetencje (jaka wiedza, umiejetnosci czy
kompetencje spoteczne) byty rozwijane (np. w dotgczonym programie szkolenia),

e uczytinnych np. prowadzit szkolenia, wyktady w danym zakresie lub petnit funkcje mentora,

e jest autorem lub wspodtautorem opracowan, publikacji itp. w zakresie odpowiadajgcym
danej kompetencji — za publikacje uznane mogg by¢ zaréwno ksigzki, artykuty, opracowania
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specjalistyczne, raporty itp., jak rowniez publikowane blogi, wypowiedzi, komentarze w me-
diach spotecznosciowych, na forach branzowych itp.,
e uzyskat nagrody, wyrdznienia, ktére wskazujg na zrealizowanie dziatarh wymagajacych posiada-
nia danej kompetencji,
e brat udziat w wydarzeniach branzowych, projektach, dziatat w organizacjach i podejmowat inne
dziatania, w czasie ktorych wykorzystywat lub nabywat dang kompetencje.

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan ...
przeprowadzenie co najmniej 6 analiz ...

uzyskanie w okresie 3 lat poprzedzajgcych rekrutacje certyfikatu w zakresie...
opracowanie w okresie 3 lat poprzedzajgcych rekrutacje min. 4 sprawozdan...

kompetencji mozna okresli¢ wymagania, ktére zwiekszg wiarygodnos¢ oraz zapewnia aktualnos¢
posiadanych przez kandydata kompetencji. Przyktady zapiséw doprecyzowujgcych wyzej opisane
wymagania:

Wskazowka: Wskazujgc aktywnos¢, dziatania czy doswiadczenie potwierdzajgce posiadanie !

1
Z

Tabela 5. Przyktadowe sposoby potwierdzenia kompetencji w metodzie analizy dowodéw (stanowisko: administrator nieruchomosci)

kategoria or:
wymagania kategoria zapis SRK N lub wstepnie eding
Y ) ..  poziom . . kompetencja potwierdzenie posiadania weryfikacja
minimalne (M) kompetencji SRK N okreslona kompetencja szczerdlowa Kompetencii P ——
optymalne (O) W, U, KS spoza SRK N i P ) (T/N) )
pozgdane (P)
wykonywanie zadan zwigzanych
. ) z zapewnianiem ustug
regulacje prawne zwigzane ) J
) utrzymania czystosci i porzadku
z gospodarowaniem ; -
) e w nieruchomosciach (np.
nieruchomosciami, o )
. P zamawianie ustug, sporzgdzanie
w tym nieruchomosciami - ) .
. ) specyfikacji ustug, monitorowanie
publicznymi, ) o )
) ) przepisy prawa realizacji umow)
wiedza (zna regulacje prawne, w tym h .
1 M . . 5 w zakresie utrzymania N
i rozumie) prawo budowlane, o
A ) czystosci i porzgdku lub
zwigzane z wymaganymi
gprawnlen!am{ . ukoriczenie szkolenia dotyczgcego
i pozwoleniami dotyczacymi X
) regulacji prawnych z zakresu
gospodarowania ; s
) S utrzymania czystosci i porzadku
nieruchomosciami ) PR
(nie wczesniej niz 2 lata przed
rekrutacja)
wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan wymagajacych
bezposredniej obstugi klientéw
z wykorzystaniem narzedzi
obstugiwac i serwisow do komunikacji zdalnej
N ) powszechnie
. - obstugiwac narzedzia )
umiejetnosci poza ) > I stosowane narzedzia lub
4 M ) i serwisy do komunikacji : ) N
(potrafi) SRK'N ) i serwisy do
z klientem Lo )
komunikacji (typu wykonywanie przez okres
Skype, WhatsUp, iin.) | min. 1 roku zadan zwigzanych
z przygotowywaniem,
organizowaniem i prowadzeniem
spotkan zdalnych, telekonferencji
itp.
komunikowania sie
z dostawcami medidw,
kompetencje komunikowania sie towardw i ustug, ) ’
) i S ) wykonywanie przez okres min.
spoteczne z dostawcami mediow, urzedami i stuzbami, . )
12 M ) ) 4 P ) ) 1 roku zadan polegajacych na T
(jest gotow towardw i ustug, urzedami w tym wymagania od ) A .
S ) ) A nadzorowaniu realizacji uméw
do) i stuzbami nich przestrzegania
przepisow i zapiséw
umoéw
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Wywiad

W czasie wywiadu, za pomocg pytan odnoszacych sie do doswiadczenia kandydata, jego opinii
i przemyslen, mozliwe jest potwierdzenie posiadania przez kandydata kompetencji, w szczegdlnosci
w zakresie umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Metoda ta szczegdlnie polecana jest do weryfiko-
wania tych kompetencji, ktdrych sprawdzenie za pomocg innych metod moze by¢ czasochtonne lub
kosztowne. W szczegdlnosci pytajgc kandydata o jego zachowanie w sytuacjach, ktérych doswiadczyt
lub w sytuacjach hipotetycznych mozna ocenic posiadanie przez kandydata kompetencji spotecznych.

Wskazéwka: Projektujgc narzedzie do przeprowadzenia wywiadu warto tak pogrupowac kom-
petencje (tematycznie), aby prowadzona z kandydatem rozmowa miata logiczny cigg. Ponadto
warto formutowac pytania w taki sposéb, aby odpowiedzi kandydata dotyczyty wiecej niz jednej

kompetencji.

kategoria
wymagania
minimalne (M)

optymalne (O)
pozgdane (P)

kategoria
kompetencji
W, U, KS

poziom
SRK N

Tabela 6. Przyktadowe pytania do wywiadu (stanowisko: specjalista ds. technicznych)

zapis SRK N lub wstepnie

okreslona kompetencja
spoza SRK N

kompetencja szczegétowa

wykonywacé
dziatania zwigzane . .
. ) wspotpracowac z zarzadca
- = z zabezpieczeniem ) -
umiejetnosci - o nieruchomosci podczas
14 M ) 4 miejsca wystgpienia e
(potrafi) " L realizacji dziatan
sytuacji zagrazajace] w sytuacjach kryzysowych
bezpieczenstwu ludzi ytuad yzysowy
i mienia
realizowac procedury
realizowac procedury zapewniajace
zapewniajgce bezpieczeristwo
umiejetnosci bezpieczenstwo nieruchomosci, np.
16 M ) 3 . - . . S
(potrafi) nieruchomosci, stosowa¢ | zawiadamiac zarzadce
srodki ochrony zbiorowej | nieruchomosci, zgtasza¢
w nieruchomosciach zdarzenia do odpowiednich
stuzb
wspotpracy z zarzadcg
o nieruchomosci oraz
kompetencje dziatania zespotowego . . .
; ) innymi osobami
28 M spoteczne (jest 3 w zakresie wykonywanych lizui i 7adani
gotdw do) zadan zawodowych reg Izujgcymi zadania
zwigzane z obstugg
sytuacji kryzysowych

Przyktadowe pytania do wywiadu

Czy do Pana/Pani obowigzkéw
nalezata obstuga sytuacji
kryzysowych zagrazajacych
bezpieczenstwu nieruchomosci?

JEZELI TAK: Prosze opisa¢ przebieg
przyktadowej sytuacji kryzysowej,
z ktérg miat Pan/Pani do czynienia.
Jak wygladaty procedury
postepowania w tej sytuacji? Jaka
byta Pana/Pani rola i za co byt Pan/
Pani odpowiedzialny?

Czy obstuga sytuacji kryzysowej
wymagata scistej wspotpracy

z innymi osobami np. z zarzadca
nieruchomosci? W jakim zakresie?
Jaki byt podziat odpowiedzialnosci?
W jaki sposdb przebiegata
komunikacja? Jak ocenia Pan/Pani
przebieg wspotpracy pomiedzy
Panem/Panig a pozostatymi
osobami odpowiedzialnymi za
obstuge sytuacji kryzysowej?

Zadanie praktyczne w warunkach symulowanych

Zadanie praktyczne powinno byc¢ projektowane tak, aby umozliwiato jednoczesne zweryfikowanie jak
najwiekszej liczby kompetencji. Jednoczesnie nalezy pamietac, ze nadmierne rozbudowanie zadania
moze doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej wykorzystanie tej metody bedzie skomplikowane i bedzie
wymagato zaangazowania niewspotmiernej ilosci czasu oraz innych zasobodw.
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Zadanie praktyczne moze by¢ realizowane przez kandydata w czasie rozmowy rekrutacyjnej lub mo-
ze by¢ przeprowadzone oddzielnie (rowniez w formie pisemnej). W pilotazowym wdrozeniu SRK N
opracowano réwniez zadanie praktyczne, ktére zamieszczone zostato w ogtoszeniu o naborze na
stanowisko. Przestanie rozwigzania zadania byto warunkiem przystgpienia kandydata do procesu
rekrutacji.

Przyktady zadan praktycznych opracowanych w ramach dziatan pilotazowych:

e Przygotuj zapytanie ofertowe do wykonawcy dotyczgce ustug porzadkowych w nieruchomosci
- powierzchni wewnetrznych i chodnika przylegajgcego do nieruchomosci oraz miejsca groma-
dzenia odpadow komunalnych. W celu okreslenia zakresu czynnosci w ramach ustugi wyko-
rzystaj informacje zawarte w zatgczonych dokumentach, tj. opisie nieruchomosci oraz planie
bedacym zatacznikiem do umowy dzierzawy.

e Zapoznajsie z otrzymanym dokumentem rozliczeniowym. Przygotuj pisemng informacje dla wtasciciela
lokalu, ktéry zwrdcit sie z prosbg o wyjasnienie, jakiego medium i jakiego okresu rozliczeniowego doty-
czy dokument oraz z czego wynikajg pozycje ,z licznika” oraz ,,podziat réznic z wodomierza gtéwnego”.

Przeanalizuj, czy w lokalu, dla ktérego zostat opracowany dokument istnieje potrzeba podniesienia
wysokosci zaliczki. Jezeli tak, zawrzyj stosowne wyjasnienie w opracowywanej informacji dla klienta.

Do opracowania informacji wykorzystaj stanowisko komputerowe.

Opracowang informacje przekaz cztonkowi komisji rekrutacyjnej, ktory odgrywa role wiasciciela
(klienta). Wyjasnij, wynikajgce z informacji, zagadnienia zwigzane z zuzyciem i rozliczeniami kosztow
mediow. Dodatkowo poinformuj klienta, kiedy zajdzie koniecznos¢ wymiany wodomierza w lokalu.
Odpowiedz na pytania i watpliwosci wtasciciela stosujgc zasady obstugi klienta.

e Odpowiedz na wiadomos¢ od klienta z dnia 15 maja 2021 o nastepujgcej tresci:

W zwiqzku z pismem otrzymanym w dniu 12 maja 2021 roku pismem, prosze o natychmiastowe
wyjasnienie, jakim prawem podnoszone sq optaty za mieszkanie. Po porownaniu z optatami za
podobne mieszkanie w sgsiednim bloku, optaty, ktdrych Paristwo Zqdajq sq absurdalnie wysokie.

Prosze o niezwfoczne pisemne wyjasnienie Zzgdanych podwyzek.

Zygmunt Nowak, ul. tadna 111/222, Wroctaw”

Test

Test jest metodg szczegdlnie polecang przy weryfikowaniu wiedzy kandydatow. Przeprowadzony
moze by¢ zardwno w formie pisemnej, jak i ustnej.

Opracowanie narzedzi do testu w formie pisemnej wymaga precyzyjnego formutowania pytan tak,

aby nie budzity watpliwosci kandydatéw. Przyjmujgc takg forme nalezy opracowac formularz dla
kandydata oraz klucz odpowiedzi.
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Decydujac sie na przeprowadzenie testu w formie ustnej, mozna formutowaé przyktadowe pytania
bardziej ogdlne. W takiej formie istnieje mozliwos¢ wyjasnienia tresci pytania lub zadania pytan
dodatkowych. W narzedziu do przeprowadzenia testu w formie ustnej mozliwe jest sformutowanie
wiekszej liczby pytan. W takiej sytuacji osoba przyprowadzajgca test decyduje, ktore pytania zostang
zadane kandydatowi. Mozliwe jest rowniez zadanie pytan dodatkowych, spoza przygotowanej listy.
Wskazéwka: W przypadku prowadzenia testu w formie ustnej mozna potaczy¢ go z wywiadem.

Wskazane jest naprzemienne zadawanie pytan z wywiadu i testu, tak aby rozmowa z kandydatem
miata logiczny ciag. !

Tabela 7 Przyktady pytan testowych (stanowisko: administrator nieruchomosci)

kategoria
wymagania
nr¥ minimalne (M)
optymalne (O)
pozqgdane (P)

kategoria
kompetencji
W, U, KS

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja
spoza SRK N

poziom
SRKN

kompetencja
szczegotowa

pytania testowe

regulacje prawne zwigzane

z gospodarowaniem Pytanie:

nieruchomosciami,
w tym nieruchomosciami
publicznymi,

przepisy prawa

Jakie przepisy prawa regulujg obowigzki
wiascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku
Odpowiedz:

1 M zhz/fjizar‘ozumie) rii:/lgctﬁg;ﬁ;:éw tym w zakresie utrzymania | Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
Swi Jane 7 wyma ’an mi czystosci i porzadku w gminach, kodeks cywilny, regulamin gminy
. rzwnieniar\wlﬂ gany W sprawie utrzymania czystosci i porzadku,
. P o ) Ustawa o zapobieganiu choréb zakaznych
i pozwoleniami dotyczacymi u ludzi
gospodarowania L .
mieruchomogciami (wystarczy wymienic jeden przepis)

Pytanie:

Wymien Zrédta danych, z ktérych mozesz
srodia danveh odczytac informacje ewidencjonowane przez
dotvezac g;] lokali Wspdlnote Mieszkaniowa (np. powierzchnie
: miisziafﬁcéw lokalu, udziat w nieruchomosci wspdlnej,

) M wiedza Zrodta danych dotyczacych podlegajacych liczbe os6b zamieszkujacych w lokalu)

(zna i rozumie)

nieruchomosci

wprowadzaniu
do ewidencji
nieruchomosci

Odpowiedz:

Ksiega wieczysta, akt notarialny (umowa
przeniesienia wtasnosci nieruchomosci),
oswiadczenia wiascicieli o liczbie oséb
(wymagane podanie co najmniej dwdch
Zrédet)

Przeprowadzenie procesu rekrutacji i selekcji kandydatow

Podczas przeprowadzania procesu rekrutacji i selekcji kandydatow, dla kazdego kandydata nalezy
wypetnic¢ Karte kandydata (Zatgcznik 6). Kompetencja, ktora zostata potwierdzona na danym etapie
nie musi by¢ juz sprawdzana w etapach kolejnych rekrutacji danego kandydata.

Wskazoéwka: Przed przystgpieniem do selekcji kandydatow warto przygotowac Karty kandydata,
tj. przy kazdej kompetencji wykresli¢ te etapy, na ktérych kompetencja nie moze by¢ weryfiko-
wana. Pomoze to podejmowac decyzje dotyczace dopuszczenia kandydata do kolejnych etapdw.
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B Opracowanie Indywidualnego planu wdrozenia pracownika
do pracy na danym stanowisku

Ostatnim krokiem procesu rekrutacji i selekcji jest opracowanie Indywidualnego planu wdrozenia
pracownika (Zatgcznik 7), tj. wskazanie kompetencji wymagajgcych uzupetnienia, rozwiniecia lub
potwierdzenia w ramach programu onboardingowego wraz ze wskazaniem metod i form rozwoju
oraz sposobu potwierdzania tych kompetencji.

W planie wdrozenia pracownika nalezy uwzglednic¢ wszystkie niepotwierdzone w procesie rekrutacji

kompetencje sktadajace sie na wymagania optymalne na danym stanowisku. Mogg one by¢ uzupet-
nione dodatkowymi kompetencjami sktadajgcymi sie na wymagania pozadane.
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INSTRUKCJA PRZEPROWADZENIA AUDYTU KOMPETENCII
| ANALIZY POTRZEB SZKOLENIOWYCH Z WYKORZYSTANIEM
SEKTOROWEJ RAMY KWALIFIKACJI DLA SEKTORA
NIERUCHOMOSCI (SRK N)
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Audyt kompetencji w ramach dziatan pilotazowych przeprowadzony zostat w celu zbadania kom-
petencji pracownikéw na okreslonym stanowisku oraz zidentyfikowania luk kompetencyjnych i ob-
szarow wymagajgcych rozwoju. Celem dziatart w ramach audytu byto opracowanie planu rozwoju
kompetencji dla pracownikdw na danym stanowisku. Ponizsza instrukcja, po wprowadzeniu odpo-
wiednich modyfikacji, w szczegdlnosci w zakresie opracowywanych narzedzi, moze by¢ wykorzystana
do planowania i przeprowadzania audytu kompetencji w innych celach np. w celu przeprowadzania
oceny pracownikéw, podejmowania decyzji o przeniesieniach i awansach. Audyt kompetencji prze-
prowadzany jest w odniesieniu do wymagan kompetencyjnych opisanych z wykorzystaniem SRK N.
Sposdb tworzenia wymagan kompetencyjnych opisany zostat w Instrukcji tworzenia opisu wymagan
kompetencyjnych na stanowisku pracy z wykorzystaniem Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora
Nieruchomosci (SRK N).

Zaangazowane osoby:

e zespot dokonujgcy wyboru kompetencji do audytu, metod rozwoju: min. 1 osoba posiadajgca
doswiadczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu ocen pracowniczych, audytu kompe-
tencji lub diagnozy potrzeb szkoleniowych (np. pracownik dziatu HR) i 1 osoba posiadajgca
uprawnienia do podejmowania decyzji w zakresie strategii rozwoju kompetencji pracownikow
(np. cztonek zarzadu, dyrektor dziatu);

e zespof opracowujacy narzedzia do przeprowadzenia audytu kompetencji: minimum 1 osoba
posiadajgca doswiadczenie w opracowywaniu narzedzi do audytu kompetencji (np. pracownik
dziatu HR, konsultant zewnetrzny);

e 0so0by przeprowadzajgce audyt kompetencji i diagnoze potrzeb szkoleniowych: osoba koordy-
nujgca audyt (np. pracownik dziatu HR), bezposredni przetozeni osdb podlegajgcych audytowi,
pracownicy dokonujgcy samooceny w ramach audytu kompetencji.

Wykorzystywane dokumenty:

e Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci (SRK N),
e opis wymagan kompetencyjnych na danym stanowisku pracy,

e wzor listy kompetencji przewidzianych do audytu (Zatgcznik 9),
e wzor formularza samooceny pracownika (Zatgcznik 10),

e wzor karty audytu kompetencji pracownika (Zatgcznik 11),

e wzOr karty rozwoju kompetencji pracownika (zatgcznik 12).

Etapy tworzenia przeprowadzenia audytu kompetencji i analizy potrzeb szkoleniowych:

1. Wybér kompetencji, ktére podlegac bedg audytowi.

2. Podziat na obszary kompetencji.

3. Okreslenie metod rozwoju poszczegdlnych kompetenciji.

4. Opracowanie narzedzi badania kompetencji.

5. Audyt kompetencji i opracowanie karty audytu kompetencji pracownika.

6. Wskazanie kompetencji wymagajgcych rozwoju w ramach programu rozwojowego.
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Wybor kompetencji, ktore podlegac beda audytowi

Do audytu kompetencji wybrane mogg zosta¢ kompetencje szczegétowe wynikajace z:

e opisu wymagan kompetencyjnych dla stanowiska, na ktérym zatrudnione sg osoby poddawane
audytowi,

e opisu wymagan kompetencyjnych dla innych stanowisk w firmie (np. w przypadku prowadzenia
rekrutacji wewnetrznej),

e inne kompetencje, kluczowe ze wzgledu na strategie dziatania, rozwoju firmy, opracowane
zgodnie z metodologig opisang w Instrukcji tworzenia opisu wymagan kompetencyjnych na
stanowisku pracy z wykorzystaniem Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci
(SRK'N).

Wybdér kompetencji szczegdtowych przeprowadzany jest z wykorzystaniem struktury SRK N.
W pierwszej kolejnosci wyznaczniki sektorowe pozwalajg na wstepne zarysowanie obszaru tematycz-
nego prowadzonego audytu kompetencji. W SRK N wyodrebnione zostaty nastepujgce wyznaczniki
sektorowe:

e Nieruchomos¢

e Klient

e Transakcja

e Bezpieczenstwo i srodowisko naturalne

e Otoczenie i rynek

e Finanse

e Odpowiedzialno$¢ (wyznacznik dla kompetencji spotecznych)

e Zasady postepowania (wyznacznik dla kompetencji spotecznych)
e Komunikacja (wyznacznik dla kompetencji spotecznych)

Szerszy opis wyznacznikéw sektorowych wraz ze wskazdéwkami dotyczgcymi korzystania z SRK N znaj-
duje sie w publikacji Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Nieruchomosci (SRK N) (https://kwalifikacje.
edu.pl/sektorowa-rama-kwalifikacji-dla-nieruchomosci-srkn/).

Kolejnym elementem struktury SRK N pozwalajgcym zawezi¢ obszar tematyczny prowadzonego au-

dytu, sg wigzki kompetencji. Po wybraniu wigzek kompetencji nalezy w ramach kazdej wigzki wskaza¢
kompetencje szczegdtowe, ktdre bedg podlegaé audytowi.

Do audytu kompetencji wybrane powinny zosta¢ kompetencje szczegdtowe, ktére sa:

e w danym momencie kluczowe na stanowisku np. ze wzgledu na cele biznesowe firmy, strategie
rozwoju, konieczne usprawnienia realizowanych zadan i procesow,

e mozliwe do oceny przez pracownika i przetozonego,

e mozliwe do rozwijania z wykorzystaniem dostepnych w danym momencie metod i zasobow
(Srodki finansowe, zaangazowanie pracownikow),

e mozliwe do rozwiniecia w okreslonej, realnej perspektywie czasowe;.
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Uwaga: niektore kompetencje szczegdtowe zawarte w opisie wymagan kompetencyjnych mogg byc¢
sformutowane w sposdb zbyt obszerny (zawierac kilka aspektow), przez co mogg by¢ trudne do oce-
ny. W takiej sytuacji dang kompetencje szczegdtowaq nalezy rozdzieli¢ na kilka odrebnych lub wybraé
z niej czes¢, ktdérg nalezy poddac audytowi.

Przyktad kompetencji w pierwotnym brzmieniu, zawierajgcej wiele aspektow:

kategoria zapis SRK N lub wstepnie okreslona

kompetencja spoza SRK N

kompetencji WYZNACZNIK poziom SRK
W, U, KS

kompetencje szczegétowe

przygotowywac strukture negocjacji,

. - ustalanie - o A
um|ejethSC| TRANSAKCIA warunkow 6 negocjowac warunki transakgji prowadz‘lc rlwegoqaqe, V\{sp|eArac Klienta
(potrafi) transakgi w negocjacjach warunkéw biznesowych

i pozabiznesowych

Przyktadowy sposdb rozdzielenia zapisdw na potrzeby przeprowadzenia audytu kompetenc;ji:

B zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencji WYZNACZNIK wigzka poziom SRK P . 4 kompetencje szczegétowe
kompetencja spoza SRK N
ATR'S
umiejetnosci ustalanie rzygotowywac strukture negocjacji
) ) TRANSAKCJA warunkow 6 negocjowac warunki transakcji przye ”y o & negocjad,
(potrafi) . prowadzi¢ negocjacje
transakcji
umiejetnosci ustalanie wspierac klienta w negocjacjach warunkéw
) ) TRANSAKCJA warunkow 6 negocjowac warunki transakcji ) P ) _g 13q
(potrafi) transakgi biznesowych i pozabiznesowych

Podziat na obszary kompetenc;ji
Wybrane do audytu kompetencje nalezy posegregowac i podzieli¢ na obszary kompetencji. Obszarami
mogg pozostac, wynikajgce z SRK N, wigzki kompetencji. Mozliwe jest rowniez faczenie wigzek lub rozdzie-
lanie wigzek kompetenciji, tak aby stworzy¢ obszary kompetencji odpowiadajgce przyjetym zatozeniom
audytu, potrzebom pracodawcy, celom biznesowym, strategii rozwoju firmy oraz jej specyfice. Przyjete
obszary kompetencji powinny umozliwiac¢ dalszg analize wynikéw audytu, zgodnie z przyjetymi celami.

Kazdy z obszarow kompetencji powinien zawiera¢ takg samg liczbe kompetencji szczegdtowych.
Dzieki temu mozliwe bedzie prowadzenie analiz ilosciowych wynikow i na tej podstawie typowanie
obszaréw do rozwoju dla poszczegdlnych pracownikow oraz w skali catej firmy.

W przypadku, gdy wybrane kompetencje szczegdtowe nie pozwalajg na pogrupowanie w rownolicz-
ne obszary kompetencji mozna uzupetnic liste wybranych kompetencji, usungc z listy kompetencje
szczegdtowe nie majgce charakteru kluczowego. Mozna rowniez potgczyc¢ lub rozdzielic kompetencje.
Mozliwe jest réwniez zrezygnowanie z rownolicznych obszaréw kompetencji, w sytuacji, gdy nie jest
planowanie prowadzenie analiz ilosciowych wynikéw audytu.

Instrukcja przeprowadzenia audytu kompetencji i analizy potrzeb szkoleniowych... “



Okreslenie metod rozwoju poszczegolnych kompetencji

Wybrane obszary kompetencji wraz z kompetencjami szczegétowymi powinny zosta¢ umieszczone
na liscie kompetencji przewidzianych do audytu (Zatgcznik 9). Nastepnie do kazdej kompetencji
szczegodtowej nalezy przypisa¢ metody jej rozwijania. Wybrane metody powinny by¢:

e adekwatne do charakteru kompetencji szczegétowej (w szczegdlnosci ze wzgledu na jej katego-
rie — wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne)

e mozliwe do zastosowania w okreslonym czasie i przy okreslonych zasobach ($rodki finansowe,
zaangazowanie pracownikow).

Uwaga: Do jednej kompetencji szczegdtowej moze zostac przypisanych kilka metod. Na tym etapie
nalezy wskaza¢ wszystkie mozliwe do zastosowania metody rozwijania poszczegdlnych kompetenciji.

Tabela 8. Przyktadowe metody rozwoju przypisane do kompetencji wybranych do audytu (stanowisko: doradca nieruchomosci

komercyjnych (posrednik))

kategoria poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona Kompetencia szczezélowa mozliwe metody
kompetencji SRK N kompetencja spoza SRK N P ) 8 rozwoju kompetencji
wiedza (zna 4 dobre praktyki w zakresie obstugi klienta standardy zawodowe w sektorze szkolenie wewnetrzne,
i rozumie) i budowania relacji z klientem nieruchomosci, w tym wytyczne RICS praca wfasna
wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace wyjasniac klientowi podstawowe aspekty
o . 4 nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii | wspdtpracy z brokerem oraz procesu szkolenie wewnetrzne,
“”(”eJet”ﬁc_’)sc' technicznych, prawnych i organizacyjnych negocjacji i zawierania transakcji
potra
073 SRK N pozyskiwac kontakty do klientéw (networking, pozyskiwac kontakty do klientéw (m.in. szkolenie wewnetrzne,
P research itd..) networking, research) praca wfasna

Opracowane narzedzi badania kompetencji

Na tym etapie wykorzystujac liste kompetencji przewidzianych do audytu nalezy opracowac formu-
larz samooceny oraz karte audytu kompetencji pracownika. Szczegdlnie istotne jest zastosowanie
adekwatnej do celu przeprowadzania audytu, jak réwniez charakteru kompetenc;ji, skali oceny.

Skala proponowana do wykorzystania podczas audytu kompetencji realizowanego w zwigzku z pla-
nowaniem dziatan rozwojowych:

1. nie posiada danej kompetencji szczegdtowe],

2. posiada dang kompetencje szczegdtowa w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy,

3. posiada dang kompetencje szczegétowg, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktuali-
zacji itp.

4 posiada dang kompetencje szczegdtowg w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie
zadan, kompetencja nie wymaga doskonalenia,

5 dana kompetencja szczegdtowa jest mocng strong Pracownika, rekomendowany dalszy roz-
woj w tym obszarze (z uwagi na predyspozycje osoby, potrzeby Pracodawcy, cele strategiczne
iin.).
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Audyt kompetencji i opracowanie karty audytu kompetenc;ji
pracownika

W ramach audytu kompetencji prowadzone sg nastepujgce dziatania:

a. Samoocena pracownika wedtug formularza samooceny pracownika (Zatgcznik 10),

b. Ocena przetozonego i podsumowanie audytu wedtug karty audytu kompetencji (Zatgcznik
11). Na tym etapie przeprowadzana jest rozmowa przetozonego z ocenianym pracownikiem.
W czasie rozmowy wyjasniane sg rozbieznosci w samoocenie pracownika i ocenie przetozo-
nego. Omawiane sg rowniez wynikajgce z audytu luki kompetencyjne i obszary do rozwoju
oraz mozliwe metody rozwoju kompetencji. W rozmowie mogg rowniez uczestniczy¢ inne
osoby np. pracownik dziatu HR, pracownik dziatu szkolen, drugi przetozony. Zaproszenie
dodatkowych osdb jest szczegdlnie wskazane gdy konieczne jest doprecyzowanie lub roz-
strzygniecie kwestii wynikajgcych z audytu.

Efektem dziatan na tym etapie jest opracowanie karty audytu kompetencji pracownika (Zatgcznik 11)
bedacej wynikiem uzgodnien pomiedzy pracownikiem i przetozonym dokonujgcym oceny.

E Wskazanie kompetencji wymagajacych rozwoju w ramach
programu rozwojowego

Ostatnim etapem jest opracowanie dla kazdego poddanego audytowi kompetencji pracownika karty
rozwoju kompetencji pracownika (zatgcznik 12). Na karcie rozwoju kompetencji nalezy wyszczegdlnic
te kompetencje szczegdtowe, w stosunku do ktorych, po przeprowadzeniu audytu, podjeto decyzje
o ich uzupetnieniu, doskonaleniu lub rozwijaniu. Do kazdej kompetencji szczegdtowe]j nalezy wskazac
metode jej rozwoju wraz terminem przeprowadzenia dziatan rozwojowych.

Instrukcja przeprowadzenia audytu kompetencji i analizy potrzeb szkoleniowych... m
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Zatacznik 11 — Wz6r karty audytu kompetencji pracownika
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Zatgcznik 1

INSTRUKCJA TWORZENIA ZESTAWOW KOMPETENC)I Z WYKORZYSTANIEM SRK N

WYBIERZ
WYZNACZNIK

>

WYBIERZ
WIAZKE

-
P
-

-

WYBIERZ
KOMPETENCIE

DOSTOSUJ
POZIOM

>
_,/

o

DOPRECYZUJ
KOMPETENCIE

"/I
I'-/’- ‘

-

UZUPELNU
ZESTAW

J

Wybierz wyznacznik odpowiedni do zakresu opisywanego zestawu
kompetencji. Skorzystaj z tabeli zawierajacej opis wyznacznikéw
sektorowych.

W zestawie kompetencji mogg znalezc¢ sie kompetencje przypisane
do jednego lub kilku wyznacznikéw

W obrebie wybranych wyznacznikéw odszukaj odpowiednie wigzki
kompetencji.

W wybranej wigzce odszukaj kompetencje pasujgcg do tworzonego
zestawu kompetencji. Zestaw nie musi obejmowac wszystkich
kompetencji nalezgcych do danego wyznacznika lub wigzki.

Jesli ztozonos¢ wybranej z SRK N kompetencji nie odpowiada
postawionym wymaganiom, zapoznaj sie z zapisami

na wyzszym lub nizszym poziomie w samej wigzce.

Nie wszystkie kompetencje w zestawie muszg by¢ na tym samym
poziomie.

Kompetencje wybrane z SRK N mogg wymagaé doszczegdtowienia.
Doprecyzuj wybrane z SRK N zapisy, tak aby tworzony zestaw
kompetencji byt mozliwie jak najbardziej precyzyjny.

Kroki 1-5 powtarzaj do czasu, az wybrane zostang niezbedne
do stworzenia zestawu kompetencje. Tworzony zestaw kompetencji
moze wymagac uzupetnienia o kompetencje, ktore sa:
@ specyficzne dla innych sektoréw — poszukaj ich w odpowiedniej SRK
@ uniwersalne — poszukaj ich w charakterystykach Il stopnia PRK.

NI

Zataczniki
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Zatgcznik 2

-WZOR-
FORMULARZ OPISU WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH NA STANOWISKU PRACY

STANOWISKO PRACY: . o i e e e

A. Tabela opisu zadan zawodowych

zadanie zawodowe opis zadania zawodowego

B. Tabela opisu wymagan kompetencyjnych

kategoria
wymagania
kompetencje szczegétowe minimalne (M)
optymalne (O)
pozgdane (P)

kategoria zapis SRK N lub wstepnie okreslona

ni . )
CLESEER L TS kompetencji kompetencja spoza SRK N

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)
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zadanie zawodowe

kategoria
kompetencji

wiedza
(zna i rozumie)

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

kompetencje szczegétowe

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)
pozgdane (P)

umiejetnosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

Zatyczniki
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Zatgcznik 3

-WZOR-
FORMULARZ WERYFIKACJI WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH NA STANOWISKU PRACY

STANOWISKO PRACY: . o i e e e

1. Weryfikacja opisu zadan zawodowych

Prosze o zapoznanie sie z tabelg A i analize ujetych w niej zadan zawodowych. Prosze o wskazanie:
e zadan zawodowych, ktérych brakuje w opisie (tzn. sg wykonywane na stanowisku pracy, a nie zostaty ujete
w opisie)
e zadan zawodowych, ktére nalezy usungc z opisu (nie sg wykonywane na stanowisku pracy).

zadanie zawodowe, ktére nalezy dodac do opisu opis zadania zawodowego, ktére nalezy dodaé do opisu stanowiska
stanowiska

(nalezy doprecyzowac zadanie, podajqc krotki opis, wskazujgc na czynnosci, ktére obejmuje dane
zadanie)

uzasadnienie

zadanie zawodowe, ktdre nalezy usunga¢ z opisu (np. zadanie jest wykonywane na innym stanowisku - mozna wskazac, na jakim, zadanie nie jest
stanowiska realizowane przez pracownikdw firmy z uwagi na zmiane zakresu dziatalnosci, zmiane przepisow
prawa, zmiany technologiczne, itp.)

2. Weryfikacja opisu wymagan kompetencyjnych

Prosze o zapoznanie sie z tabelg B i analize ujetych w niej kompetencji szczegdtowych przypisanych do poszczegdlnych
zadan zawodowych. Prosze o wskazanie dla kazdego zadania zawodowego:
e kompetencji szczegdtowych, ktérych brakuje w opisie (tzn. sg potrzebne do wykonywania danego zadania zawo-
dowego, a nie zostaty ujete w tabeli),

e kompetencji szczegdtowych, ktére nalezy usungc z opisu (nie sg potrzebne do wykonywania danego zadania
zawodowego).

Zatyczniki



zadanie zawodowe kompetencje szczegétowe, ktére nalezy dodac do opisu stanowiska

kompetencje szczegétowe, ktére nalezy usunac z opisu

) uzasadnienie
stanowiska

zadanie zawodowe

3. Weryfikacja kategorii wymagan kompetencyjnych (M/O/P)

Kazdej kompetencji szczegdtowej przypisano oznaczenie wskazujgce na kategorie wymagan.

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania minimalne (M) tj. takie, bez ktérych nie jest mozliwe podjecie pracy
na danym stanowisku;

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania optymalne (O) tj. takie, ktore wraz z wymaganiami minimalnymi
stanowig zestaw kompetencji umozliwiajgcych wysokojakosciowe wykonywanie zadan zawodowych; wymagania
optymalne to takie wymagania, ktérych kandydat na dane stanowisko moze nie posiada¢ w chwili rekrutacji, ale
muszg one zostang przez niego uzupetnione w okreslonym czasie, np. podczas okresu prébnego czy w okresie
wdrozenia w nowe obowigzki (w procesie onboardingu);

e kompetencje sktadajgce sie na wymagania pozadane (P) tj. takie, ktore nie sg niezbedne, ale mogg przyczynic
sie do wzrostu jakosci wykonywanych zadan zawodowych; okreslenie kompetencji sktadajgcych sie na wyma-
gania pozadane na danym stanowisku moze by¢ podstawg do opracowywania programow rozwojowych dla
pracownikow.

Prosze o zapoznanie sie z kategoriami wymagan przypisanymi do poszczegdlnych kompetencji szczegdtowych i ewen-
tualne wskazanie koniecznosci zmiany oznaczenia.

kompetencja szczegétowa przypisana kategoria wymagania proponowana kategoria wymagania

Zafgczniki
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-WZOR-

KARTA STANOWISKA PRACY

Zatgcznik 4

STANOWISKO PRACY: . o i e e e

kategoria

kompetencji

wiedza
(zna i rozumie)

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja
spoza SRK N

poziom
SRK N

kompetencja
szczegétowa

mozliwe metody
weryfikacji kompetencji

mozliwe metody
rozwoju kompetencji

WYMAGANIA umiejetnosci
MINIMALNE (potrafi)
kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)
wiedza
(zna i rozumie)
WYMAGANIA umiejetnosci
OPTYMALNE 1€

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)
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kategoria

kompetencji

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja
spoza SRK N

kompetencja mozliwe metody mozliwe metody
szczegotowa weryfikacji kompetencji = rozwoju kompetencji

poziom
SRK N

WYMAGANIA
POZADANE

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

Zatyczniki

41



Zatgcznik 5

-WZOR-

PLAN REKRUTACJI NA STANOWISKO PRACY

STANOWISKO PRACY: . o e i e e

LICZBA WAKATOW . . . oottt e e e e e e e e e e e e e e s

CZESC A — ZALOZENIA DO PROCESU REKRUTACJI | SELEKCII

Termin rekrutacji

Dostepne zasoby kadrowe

Dostepne zasoby lokalowe

Dostepne metody weryfikacji kompetencji

Zaktadane etapy rekrutacji

Prognozowana liczba kandydatéw

Dostepne metody rozwoju kompetencji

Inne

CZESC B — OPIS ETAPOW REKRUTACII i SELEKCII

Uwagi
(np. informacja dotyczgca
warunkow przejscia kandydata
do kolejnego etapu, mozliwos¢
rownolegfej realizacji etapow)

Metoda weryfikacji Zasoby kadrowe/ Niezbedne zasoby Wymagane narzedzia

kompetencji zaangazowane osoby lokalowe rekrutacyjne
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CZESC C - PLAN WERYFIKACJI WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH

WYMAGANIA MINIMALNE

kategoria
kompetencji

wiedza
(zna i rozumie)

poziom
SRK N

zapis SRK N
lub wstepnie
okreslona
kompetencja
spoza SRK N

kompetencja
szczegotowa

kompetencja
weryfikowana

w procesie rekrutacji

(T/N)

kompetencja weryfikowana
na poszczegdlnych etapach (T/N)

Etapl Etap Il Etaplil

kompetencje
nalezy wykazaé
w ogtoszeniu
o naborze na
stanowisko

(T/N)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

WYMAGANIA OPTYMALNE

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

WYMAGANIA POZADANE

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

Zatyczniki
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-WZOR-

KARTA KANDYDATA

Zatgcznik 6

STANOWISKO PRACY: . o i e e e

kategoria
kompetenc;ji

wiedza
(zna i rozumie)

kompetencja szczegétowa

kompetencja potwierdzona (T/N)

Etap 1l

umiejetnosci
(potrafi)

WYMAGANIA MINIMALNE

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

WYMAGANIA OPTYMALNE

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci

WYMAGANIA POZADANE

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

Zatyczniki



Zatgcznik 7

-WZOR-
INDYWIDUALNY PLAN WDROZENIA PRACOWNIKA

STANOWISKO PRACY: .ttt e e e e e e e e
IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA: .o e e e e e et et

TERMIN ZAKONCZENIA DZIALAN WDROZENIOWYCH: ...\ttt ittt e e e e e e e e e

sposob weryfikacji nabycia
kompetencji

kategoria
kompetencji

kompetencja szczeg6towa metoda rozwoju kompetencji = opis wskazanej metody rozwoju

wiedza

(zna i rozumie)

umiejetnosci

(potrafi)

kompetencje

spoteczne
(jest gotow do)

Data i podpis pracownika: .........................

Zafgczniki
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Zatgcznik 8

FORMULARZE DO OPRACOWANIA NARZEDZI REKRUTACYJNYCH

1. FORMULARZ OCENY DOKUMENTOW | REFERENCII

STANOWISKO PRACY: . o e e

SPOSOB REALIZACJI ETAPU/INFORMACJE DODATKOWE:

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZA POMOCA ANALIZY DOKUMENTOW | REFERENCII:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartg kandydata

kategoria Mozliwa
potwierdzenie posiadania = weryfikacja

wymagania kategoria zapis SRK N lub wstepnie
minimalne (M) kompetenciji SRK N okreslona kompetencja kompetencja szczegétowa A T
optymalne (O) W, U, KS spoza SRK N (T/N)

pozgdane (P)

poziom
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2. FORMULARZ WYWIADU

STANOWISKO PRACY: . o i i e e

SPOSOB REALIZACJI ETAPU/INFORMACJE DODATKOWE:

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE WYWIADEM:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania kategoria
minimalne (M) kompetencji
optymalne (O) W, U, KS
pozqgdane (P)

poziom  zapis SRK N lub wstepnie okreslona
SRKN kompetencja spoza SRK N

przyktadowe pytania
do wywiadu

kompetencja szczegétowa

3. FORMULARZ TESTU
STANOWISKO PRACY: . e e e e

ETAP REKRU T A G o et e e et e e e e

SPOSOB REALIZACJI ETAPU/INFORMACJE DODATKOWE:

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE TESTEM:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania kategoria ) . ) . .
minimalne (M) kompetencji p;;z:(o:l zaplskSoI:rll( I:tI::c\.l:s:ezrzi;es:l:(reNslona ';::Z‘:eéf:ﬂ: pytania testowe
optymalne (O) W, U, KS P lasp 8
pozgdane (P)
Pytanie:
Odpowiedz:
Pytanie:
Odpowiedi:
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4. FORMULARZ ZADANIA PRAKTYCZNEGO

STANOWISKO PRACY: . o i i e e

SPOSOB REALIZACIJI ETAPU

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZADANIEM PRAKTYCZNYM (etap V):
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria

wymagania NREcl poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona

SRK N kompetencja spoza SRK N

minimalne (M)  kompetencji
optymalne (O) W, U, KS
pozgdane (P)

kompetencja szczegétowa

TRESC ZADANIA DLA KANDYDATA:

WYTYCZNE DLA KOMISJI

WYPOSAZENIE NIEZBEDNE DO PRZEPROWADZENIA ZADANIA :
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Zatgcznik 9

-WZOR-

LISTA KOMPETENCJI PRZEWIDZIANYCH DO AUDYTU

zapis SRK N lub wstepnie mozliwe
okreslona kompetencja spoza | kompetencja szczegétowa | metody rozwoju
SRK N kompetenc;ji

obszar kompetencji (np. nazwa kategoria poziom
wigzki kompetencji z SRK N) kompetenciji SRKN

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotéw do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)
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Zatacznik 10

-WZOR-

FORMULARZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA: .o e e e e e et et

Ponizszy formularz stuzy ocenie posiadanych kompetencji. Wyniki przeprowadzonego audytu postuzg do zidenty-
fikowania obszaréw do rozwoju, precyzyjnego zaplanowania dziatan rozwojowych i dobrania adekwatnych metod
rozwoju kompetencji.

Podlegajgce audytowi kompetencje zostaty pogrupowane w obszary tematyczne. W kazdym obszarze zostaty wska-
zane wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne. Udzielajgc odpowiedzi, prosze o zastanowienie nad stopniem
opanowania danej kompetencji, odnoszac jg do realizowanych przez siebie zadan zawodowych.

e Oceniajgc wiedze prosze zwrdci¢ uwage na posiadany zakres wiadomosci w danej tematyce, stopien zrozumie-
nia zagadnien oraz aktualnos¢ posiadanych wiadomosci.

e W odniesieniu do umiejetnosci prosze zwrdci¢ uwage, na ile stopien opanowania przez Panig/Pana danej umie-
jetnosci jest wystarczajacy do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

e Kompetencje spoteczne to postawy mowigce o gotowosci do podejmowania pewnych dziatan. Dokonujac
oceny posiadanych kompetencji spotecznych, prosze uwzglednié, na ile Pani/Pana gotowo$¢ do podejmowania
wskazanych dziatan jest wystarczajgca na stanowisku pracy. Oceniajgc kompetencje spoteczne prosze skupic sie
na postawie, a nie na fakcie posiadania wiedzy czy umiejetnosci niezbednych do realizacji danego dziatania.

Udzielajgc odpowiedzi prosze zastanowic¢ sie nad aktualnym stopniem opanowania przez siebie danej kompetenc;ji
i kazdg kompetencje ocenic¢ oddzielnie, wskazujgc na skali stopien jej opanowania. Skala pozwala rowniez na wskazanie
kompetencji, ktére sg Pani/Pana mocng strong i chciataby/chciatby Pani/Pan kontynuowac rozwéj swoich kompetencji
w tym zakresie.

Objasnienie skali:

1 nie posiadam danej kompetencji szczegdtowe]

2 posiadam dang kompetencje szczegdtowg w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy

3 posiadam dang kompetencje szczegétowy, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktualizacji itp.

4 posiadam dang kompetencje szczegdtowag w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, kompetencja
nie wymaga doskonalenia

5 posiadam dang kompetencje szczegdtowg w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, chciatbym/
chciatabym dalej rozwijaé swoje kompetencje w tym obszarze
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obszar kompetencji (np. nazwa

wigzki kompetencji z SRK N)

kategoria
kompetencji

wiedza
(znam i rozumiem)

umiejetnosci
(potrafie)

kompetencje
spoteczne
(jestem gotéw do)

wiedza
(znam i rozumiem)

umiejetnosci
(potrafig)

kompetencje
spoteczne
(jestem gotow do)

kompetencja szczegétowa

preferowana
metoda rozwoju

Zataczniki
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Zatgcznik 11

-WZOR-

KARTA AUDYTU KOMPETENCJI PRACOWNIKA

Ponizszy formularz stuzy ocenie posiadanych kompetencji. Wyniki przeprowadzonego audytu postuzg do zidenty-
fikowania obszaréw do rozwoju, precyzyjnego zaplanowania dziatani rozwojowych i dobrania adekwatnych metod
rozwoju kompetencji.

Podlegajgce audytowi kompetencje zostaty pogrupowane w obszary tematyczne. W kazdym obszarze zostaty wskazane
wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne. Dokonujgc oceny, prosze o zastanowienie nad stopniem opanowania
przez pracownika danej kompetencji, odnoszac jg do realizowanych przez nig/niego zadan zawodowych.

e Oceniajgc wiedze prosze zwrdci¢ uwage na posiadany zakres wiadomosci w danej tematyce, stopien zrozumie-
nia zagadnien oraz aktualnos¢ posiadanych wiadomosci.

e W odniesieniu do umiejetnosci prosze zwrdci¢ uwage, na ile stopien opanowania przez pracownika danej umie-
jetnosci jest wystarczajgcy do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

e Kompetencje spoteczne to postawy mowigce o gotowosci do podejmowania pewnych dziatan. Dokonujgc
oceny posiadanych przez pracownika kompetencji spotecznych, prosze uwzglednié, na ile jej/jego gotowos¢ do
podejmowania wskazanych dziatan jest wystarczajgca na stanowisku pracy. Oceniajgc kompetencje spoteczne
prosze skupi¢ sie na postawie, a nie na fakcie posiadania wiedzy czy umiejetnosci niezbednych do realizacji
danego dziatania.

Udzielajgc odpowiedzi prosze zastanowic sie nad aktualnym stopniem opanowania przez pracownika danej kom-
petencji i kazdg kompetencje oceni¢ oddzielnie, wskazujgc na skali stopien jej opanowania. Skala pozwala réowniez
na wskazanie kompetencji, ktére sg mocng strong pracownika i chciataby/chciatby Pani/Pan rekomendowaé rozwaj
kompetencji pracownika w tym zakresie.

Stopien osiggniecia kompetencji szczegdtowej powinien by¢ wypadkowg samooceny pracownika oraz oceny

przetozonego.
Objasnienie skali:

nie posiada danej kompetencji szczegdtowe;j

posiada dang kompetencje szczegdtowg w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy

posiada dang kompetencje szczegdétowsy, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktualizacji itp.

posiada dang kompetencje szczegdtowg w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, kompetencja

N W N R

nie wymaga doskonalenia
5 posiada dana kompetencje szczegdtowa w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, rekomendowa-
ny dalszy rozwdj w tym obszarze (z uwagi na predyspozycje osoby, potrzeby Pracodawcy, cele strategiczne iin.)
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ocena przetozonego B uwagi dotyczace planu rozwoju
stopien osiggniecia .
.. (rekomendowana metoda rozwoju,
kompetencji . .
F X preferowane terminy, formy rozwoju,
szczegotowej .
szczegoty dot. programu)

b: ki tencji . .
obszar kompetencjt kategoria kompetencja

kompetencji szczegotowa

(np. nazwa wigzki
kompetencji z SRK N)

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

kompetencje
spoteczne
(pracownik
jest gotow do)

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

kompetencje
spoteczne
(pracownik

jest gotow do)

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

kompetencje
spoteczne
(pracownik
jest gotow do)

Datai podpis pracownika: .........................

Data i podpis osoby oceniajacej: ....................
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Zatgcznik 12

-WZOR-

KARTA ROZWOJU KOMPETENCJI PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA: .o e e e e e et et

termin realizacji
dziatan
rozwojowych

obszar kompetencji (np. nazwa kategoria kompetencja szczegétowa metoda rozwoju opis wskazanej

wigzki kompetencji z SRK N) kompetenciji wymagajaca rozwoju kompetenc;ji metody rozwoju

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

wiedza
(zna i rozumie)

umiejetnosci
(potrafi)

kompetencje
spoteczne
(jest gotow do)

Datai podpis pracownika: .........................

Data i podpis przetozonego: .. ......................
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